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SEGUNDA SECCION 

 

SECCION DE AVISOS 

 

AVISOS JUCIALES 

 
Estados Unidos Mexicanos 

Juzgado Segundo de Distrito en el Estado de Durango, Dgo. 

EDICTO. 
 

 
TERCERO INTERESADO CONSTRUCTORA DE 

INFRAESTRUCTURA DE DURANGO S.A. DE C.V. 

En el juicio de amparo 1176/2018, promovido por Héctor Alarcón Ronzón y otra, contra actos del Servicio 

de Administración Tributaria, Administración General de Recaudación, Administración Desconcentrada de 

Recaudación Durango “1”, en virtud de que se agotaron los medios para investigar el domicilio de dicho 

tercero interesado, sin resultados positivos; con fundamento en el articulo 27 fracción III inciso b) de la Ley de 

Amparo, se ordena el emplazamiento del citado tercero interesado por medio de edictos, a quien se les hace 

saber que puede apersonarse dentro del término de treinta días, contados a partir del día siguiente de la 

ultima publicación. Así como que se encuentra a su disposición en al Secretaría de este Juzgado la copia 

correspondiente de la demanda de amparo. 

 
Durango, Durango, a 13 de junio de 2019. 

La Secretaria del Juzgado Segundo de Distrito en Durango. 

Lic. María Elena Serrato Esquivel. 

Rúbrica. 

 
Estados Unidos Mexicanos 

Poder Judicial de la Federación 
Juzgado Séptimo de Distrito en el Estado de Michoacán 

Juzgado Séptimo de Distrito en el Estado 
JFR Morelia, Mich. JFR 

EDICTO 

 
 
 
 
 
(R.- 483418) 

 

María Gerardina Ornelas Carranza. 
En los autos del juicio de amparo 990/2018, promovido por el apoderado legal de Seguros Inbursa S.A., 

Grupo Financiero Inbursa, contra la sentencia de cinco de octubre de dos mil dieciocho, dictado dentro del 
toca I-287/2018, la cual el Magistrado de la Séptima Sala Civil del Supremo Tribunal de Justicia del Estado de 
Michoacán, con sede en esta ciudad, determinación en la cual la autoridad responsable dejó insubsistente la 
sentencia definitiva dictada por el juez de primera instancia; así como diversos proveídos en los que se mando 
mandó abrir la etapa de alegatos y en el que se citó para oír sentencia definitiva dentro del juicio subyacente. 
Así en proveído de dieciocho de junio de dos mil diecinueve, se ordenó emplazar por medio de edictos a la 
tercera interesada María Gerardina Ornelas Carranza, a quien se le hace saber que deberá presentarse por 
sí o por conducto de su apoderado ante este Juzgado dentro del plazo de treinta días contados a partir del día 
siguiente al de la última publicación de dichos edictos. Asimismo se le hace saber que la copia de traslado de 
la demanda de amparo queda a su disposición en la secretaría de acuerdos de este órgano jurisdiccional. 

 
Atentamente 

Morelia, Mich., 08 de julio del 2019 
El Secretario del Juzgado Séptimo de Distrito en el Estado de Michoacán. 
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Lic. Oscar Hernández García. 
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Estados Unidos Mexicanos 
Poder Judicial de la Federación 

Juzgado Cuarto de Distrito en Materia de Trabajo en la Ciudad de México 
 

EDICTO 
Estados Unidos Mexicanos 

Poder Judicial de la Federación 
Juzgado Cuarto de Distrito en Materia de Trabajo en la Ciudad de México 

En el Juzgado Cuarto de Distrito en Materia de Trabajo en la Ciudad de México, se encuentra radicado el 
juicio de amparo 2152/2018 y sus acumulados 2153/2018, 2154/2018, 2155/2018 y 2156/2018, promovido 
por CONSORCIO MISTER T. SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, DOMINGO JIMENEZ 
GARCÍA,  JOSÉ JUAN  JIMÉNEZ GARCÍA,  JESÚS MANUEL JIMÉNEZ GARCÍA Y MARCO  ANTONIO 
JIMÉNEZ GARCÍA, contra actos de la JUNTA ESPECIAL NÚMERO DOCE DE LA LOCAL DE 
CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE DE LA CIUDAD DE MÉXICO Y SU ACTUARIO ADSCRITO, en el que los 
actos reclamados se hicieron consistir en el emplazamiento al juicio laboral 558/2015 del índice de la 
citada Junta y como consecuencia de ello, todo lo actuado en referido expediente laboral, incluyendo 
el laudo y las consecuencias de éste; sumario constitucional en el que con fundamento en los numerales 
27, fracción III, inciso b), segundo párrafo, de la Ley de Amparo, en relación con el 315 del Código Federal de 
Procedimientos Civiles de aplicación supletoria a la ley en comento, por auto de siete de junio de dos mil 
diecinueve, se ordenó emplazar a juicio al tercero interesado HUGO CHÁVEZ ROSAS, por medio de edictos 
que deberán publicarse por tres veces de siete en siete días en el Diario Oficial de la Federación y en uno de 
los periódicos de mayor circulación de la república, a costa de la parte quejosa, en el entendido que el referido 
tercero interesado deberá comparecer a juicio dentro del  término de TREINTA DÍAS, contados a partir 
del siguiente al de la última publicación, por sí, o por apoderado o gestor que pueda representarlo. 

Lo que se hace constar para los fines legales consiguientes. 
 

Ciudad de México, catorce de junio de dos mil diecinueve. 
Secretario del Juzgado Cuarto de Distrito en Materia de Trabajo en la Ciudad de México. 

Francisco Javier Díaz Utrilla. 
Rúbrica. 

 
Estados Unidos Mexicanos 

Poder Judicial de la Federación Juzgado 
Segundo de Distrito en el Estado Morelia, 

Mich. 
Mesa IV 
EDICTO 

(R.- 483798) 

 
EMILIO VÁZQUEZ CAMPOS 

JOSÉ CRUZ VÁZQUEZ CAMPOS 
En el lugar en que se encuentren hago saber a Ustedes que: En los autos del juicio de ampro indirecto 

IV-130/2019-1, promovido por Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero, 
antes Financiera Rural, por conducto de su apoderado jurídico Guillermo Ochoa Guzmán, contra actos del 
Juez Séptimo de Distrito en el Estado de Michoacán, con residencia en Morelia, radicado en este Juzgado 
Segundo de Distrito en el Estado de Michoacán, con sede en Morelia, se les ha señalado como terceros 
interesados y, como se desconoce su domicilio actual, por acuerdo de veintinueve de mayo de dos mil 
diecinueve, se ordenó emplazarlos por edictos, que deberán publicarse por tres veces, de siete en siete días 
en el Diario Oficial de la Federación y en uno de los Diarios de Mayor Circulación en la República Mexicana, 
de conformidad con lo dispuesto en los artículos 27, fracción II, de la Ley de Amparo y 315 del Código Federal 
de Procedimientos Civiles, de aplicación supletoria a la citada ley, haciéndoles saber que podrán presentarse 
en este Juzgado a defender sus derechos de considerarlo necesario dentro de treinta días contados a partir 
del siguiente al de la última publicación, apercibidos que de no hacerlo las posteriores notificaciones se le 
harán por lista de acuerdos que se fija en los estrados de este órgano, quedando a su disposición en la 
Secretaría del mismo copia simple de la demanda de amparo. 

 
Morelia, Michoacán, 29 de mayo de 2019. 

La Secretaria de Acuerdos del Juzgado Segundo de Distrito en el Estado de Michoacán. 
Lic. Elvia Zepeda Torres 
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Estados Unidos Mexicanos 

Poder Judicial de la Federación 

Juzgado Sexto de Distrito en Materia de Amparo Civil, Administrativa 

y de Trabajo y Juicios Federales en el Estado de Puebla 

San Andrés Cholula, Puebla 

Juicio de Amparo Indirecto 1316/2018 

EDICTO. TERCERO 

INTERESADO 

 
SERVICIOS CORPORATIVOS EN EQUIPAMIENTO, SOCIEDAD ANÓNIMA DE CAPITAL VARIABLE. 

EN EL MARGEN SUPERIOR IZQUIERDO APARECE UN SELLO QUE DICE ESTADOS UNIDOS 

MEXICANOS, PODER JUDICIAL DE LA FEDERACIÓN. 

En cumplimiento al proveído de 12 de junio de 2019, dictado en el juicio de amparo número 1316/2018 del 

índice del Juzgado Sexto de Distrito en Materia de Amparo Civil, Administrativa y de Trabajo y de Juicios 

Federales en el Estado de Puebla, promovido por María Luisa Bertha López Martínez, contra actos del Juez 

Décimo Tercero de lo Civil de la Ciudad de México y otras autoridades, del que se reclama la falta de 

emplazamiento, la orden de lanzamiento respecto del inmueble ubicado en calzada Las Palmas, número 175 

de la Junta Auxiliar de San Nicolás Tetitzintla, Tehuacán, Puebla, su ejecución por exhorto y con el auxilio de 

la fuerza pública y todo lo actuado el juicio especial hipotecario 961/1996; se le tuvo a Servicios Corporativos 

en Equipamiento, Sociedad Anónima de Capital Variable, como tercera interesada; y en términos de los 

artículos 27, fracción III, inciso b), de la Ley de Amparo y 315 del Código Federal de Procedimientos Civiles, 

aplicado supletoriamente a la ley de la materia, se le manda emplazar por medio de edictos para que si a su 

interés conviniere se apersone a este juicio en el local de este juzgado ubicado en Avenida Osa Menor 

número ochenta y dos, piso trece, ala sur, Ciudad Judicial Siglo XXI Reserva Territorial Atlixcáyotl, código 

postal 72810, en San Andrés Cholula, Puebla dentro del plazo de 30 días, contado a partir del siguiente al de 

la última publicación de este edicto; si pasado ese plazo no comparece el tercero interesado, las notificaciones 

se le harán en términos del artículo 27, fracción III, inciso b), de la Ley de Amparo; para tal efecto se le hace 

saber que se han fijado las 10 horas con 50 minutos del 3 de julio de 2019 para que tenga verificativo la 

audiencia constitucional. Queda a su disposición en la secretaría de este juzgado copia autorizada de la 

demanda, de la ampliación y de los autos admisorios. 

Para su publicación por 3 veces de 7 en 7 días hábiles en el Diario Oficial de la Federación y en el 

periódico de mayor circulación en la República. 

Se expide el presente, en San Andrés Cholula, Puebla, 12 de junio de 2019. Doy fe. 
 

 
Secretario del Juzgado Sexto de Distrito en Materia de Amparo Civil, Administrativa 

y de Trabajo y Juicios Federales en el Estado de Puebla, San Andrés Cholula, Puebla. 

David Jair Hernández Lagunas. 

Rúbrica. 
 

 
Estados Unidos Mexicanos 

Poder Judicial de la Federación 

(R.- 483747) 

Juzgado Tercero de Distrito en el Estado de México, con residencia en Naucalpan de Juárez 
EDICTO 

 
SE EMPLAZA A LOS TERCEROS INTERESADOS LUIS MIGUEL CARRANZA ÁNGELES Y ERASTO 

GARCÍA RIVERA. 
EN EL JUICIO DE AMPARO NÚMERO 103/2019-VII DEL ÍNDICE DE ESTE JUZGADO TERCERO DE 

DISTRITO EN EL ESTADO DE MÉXICO, CON RESIDENCIA EN NAUCALPAN DE JUÁREZ, PROMOVIDO 
POR CARLOS MELÉNDEZ LÓPEZ CONTRA ACTOS DEL AUDITOR SUPERIOR DE FISCALIZACIÓN DEL 
PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MÉXICO Y OTRA AUTORIDAD. 

SE LES MANDA EMPLAZAR PARA QUE COMPAREZCAN AL JUICIO CONSTITUCIONAL DE QUE SE 
TRATA, EN DEFENSA DE SUS INTERESES, PREVINIÉNDOLES QUE, DE NO COMPARECER DENTRO 
DEL TÉRMINO DE TREINTA DÍAS, CONTADOS A PARTIR DEL DÍA SIGUIENTE AL DE LA ÚLTIMA 
PUBLICACIÓN  DEL  PRESENTE  EDICTO,  LAS  SUBSECUENTES  NOTIFICACIONES,  AUN  LAS  DE 
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DE ESTE RECINTO JUDICIAL. LO ANTERIOR TIENE SU APOYO EN LOS ARTICULOS 27 FRACCION III, 
INCISO B), ÚLTIMO PÁRRAFO, DE LA LEY DE AMPARO. 

PARA SU PUBLICACIÓN EN EL: “DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACIÓN”, POR TRES VECES DE 
SIETE EN SIETE DIAS DÍAS. 

Atentamente 
Naucalpan de Juárez, Estado de México veintidós de julio de dos mil diecinueve. 

La Secretaria del Juzgado Tercero de Distrito en el Estado de México, 
con residencia en Naucalpan de Juárez. 

María Eréndira Pérez Pérez 
Rúbrica. 

 
 
 
 
 
 
(R.- 484302) 

 
 
 
 
 

AVISOS GENERALES 

 
 

Estados Unidos Mexicanos 
Tribunal Federal de Justicia Administrativa 

Segunda Sala Regional de Occidente 
Expediente: 3162/17-07-02-9 

Actor: Cromotécnica México, S.A. de C.V. 
EDICTO 

 
Guadalajara, Jalisco, a diez de julio de dos mil diecinueve.- Con fundamento en lo dispuesto en el 

numeral 315 del Código Federal de Procedimientos Civiles de aplicación supletoria, en el juicio de nulidad 
3162/17-07-02-9, promovido por CROMOTÉCNICA MÉXICO, S.A. DE C.V., se ordenó el emplazamiento por 
medio de edictos al C. JOSÉ DE JESÚS CRUZ AMARO, por desconocerse su domicilio, motivo por el que se 
hace  de  su  conocimiento  que  deberá  presentarse  dentro  del  plazo  de  30  días,  contados  a  partir  del 
día siguiente al de la última publicación de los edictos, en las instalaciones de la Segunda Sala Regional 
de Occidente del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, con domicilio ubicado en avenida Américas 877, 
tercer piso, colonia Providencia, Guadalajara, Jalisco, para imponerse del contenido de los acuerdos de 25 de 
abril de 2017 y 3 de abril de 2018. 

 
Atentamente 

“Sufragio Efectivo No Reelección” 
La Presidente de la Segunda Sala Regional de Occidente 

del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. 
Mag. Fabiola Montes Vega. 

Rúbrica. 

 
Nacional Financiera S.N.C. 

TASA NAFIN 

 

 
 
 
 
 
 
(R.- 484308) 

 
De conformidad con las resoluciones publicadas en el Diario Oficial de la Federación los días 30 de marzo, 

28 de abril, 29 de mayo y 30 de junio de 1995, se comunica que la Tasa NAFIN (TNF) de julio aplicable en 
agosto de 2019, ha sido determinada en 8.50% anual. 

 
Ciudad de México, a 26 de julio de 2019. 

Nacional Financiera, S.N.C. 
Directora de Tesorería 

Eloína de la Rosa Arana 
Rúbrica. 

Director Jurídico Contencioso y de Crédito 
Gerardo Servín Guiot 

Rúbrica. 
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Estados Unidos Mexicanos 
Poder Legislativo Federal 

México 
Auditoría Superior de la Federación 

Cámara de Diputados 
“2019, Año del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata” 

EDICTO 
 

AUDITORÍA SUPERIOR DE LA FEDERACIÓN 
CÁMARA DE DIPUTADOS. 
Juan Carlos García Jiménez. 
En los autos del Procedimiento para el Fincamiento de Responsabilidades Resarcitorias 

DGRRFEM/D/06/2019/14/172,  que  se  sigue  ante  esta  Dirección  General  de  Responsabilidades  a  los 
Recursos Federales en Estados y Municipios, con motivo de la falta de solventación del Pliego de 
Observaciones número PO0241/16, de fecha dieciocho de julio de dos mil dieciséis, formulado al Gobierno del 
Estado de Guerrero, como resultado de la revisión y fiscalización superior de la Cuenta Pública 2014, dentro 
del cual ha sido considerado como presunto responsable de los actos u omisiones que se detallan en el oficio 
citatorio número DGRRFEM-D-4208/19, de fecha doce de junio de dos mil diecinueve, y que consiste en que 
durante  el  desempeño  como  Director  General  del  Servicio  de  Defensoría  de  Oficio  de  la  Secretaría 
General del Gobierno del Estado de Guerrero, en el periodo del dieciséis de abril de dos mil once, al 
diecinueve de noviembre de dos mil catorce, Firmó las solicitudes de pago números 100209-4, 100209-5, 
100209-6, 100209-7, 100209-8 y 100209-9, a través de las cuales se obligó a comprobar ante la Secretaría de 
Finanzas y Administración los recursos provenientes del Subsidio para la Implementación de la Reforma al 
Sistema Penal 2014, por un importe de $952,993.60 (NOVECIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL 
NOVECIENTOS NOVENTA Y TRES PESOS 60/100 M.N.), asignados al Servicio de la Defensoría de Oficio 
de la Secretaría General del Gobierno del Estado de Guerrero; en tal virtud de conformidad con lo previsto en 
el artículo 57, fracción I de la Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación, publicada en el 
Diario Oficial de la Federación, el veintinueve de mayo de dos mil nueve, en relación con los artículos Primero 
y Cuarto Transitorios del Decreto por el que se expide la Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la 
Federación, publicada en el Diario Oficial de la Federación, el dieciocho de julio de dos mil dieciséis; y en 
cumplimiento al acuerdo de fecha diecisiete de julio de dos mil diecinueve, por desconocerse su domicilio 
actual, se le notifica por edictos el procedimiento de mérito, con fundamento en los artículos 35, fracción III y 
37 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, de aplicación supletoria a la Ley de Fiscalización y 
Rendición de Cuentas de la Federación, los que se publicarán por tres días consecutivos en el Diario Oficial 
de la Federación y en uno de los periódicos diarios de mayor circulación en el territorio nacional, y se le cita 
para que comparezca personalmente a la audiencia de ley, que se celebrará a las diez horas del día 
dieciséis de agosto de dos mil diecinueve, en las oficinas que ocupa esta Dirección General, ubicadas en 
la Carretera Picacho Ajusco, 167, Edificio A, Piso 7, Colonia Ampliación Fuentes del Pedregal, C.P. 14110, 
Tlalpan, Ciudad de México, poniéndose a la vista en el citado domicilio, en un horario de las 9:00 a las 14:00 
horas en días hábiles, las constancias que integran el expediente de referencia, a fin de que manifieste lo que 
a su derecho convenga en relación al hecho que se le imputa, ofrezca pruebas y formule alegatos en la 
audiencia a la que podrá asistir acompañado de su abogado o persona de su confianza, apercibido que de no 
comparecer sin justa causa, se tendrá por cierto el hecho que se le imputa, y por precluído su derecho para 
ofrecer pruebas y formular alegatos, y se resolverá con los elementos que obren en el expediente respectivo; 
asimismo, se le previene a fin de que señale domicilio para oír y recibir notificaciones dentro de la 
circunscripción de la Ciudad de México, sede de la Auditoría Superior de la Federación, de lo contrario las que 
sean necesarias realizar posteriormente, inclusive las de carácter personal, se llevarán a cabo a través de 
rotulón  que  se  fijará  en  lugar  visible  en  esta  Dirección  General  de  Responsabilidades  a  los  Recursos 
Federales  en  Estados  y  Municipios  de  la  Auditoría  Superior  de  la  Federación,  con  fundamento  en  lo 
establecido por los artículos 306 y 316 del Código Federal de Procedimientos Civiles, de aplicación supletoria 
a la Ley de la materia. 

 
Ciudad de México, a 18 de julio de 2019. 

El Director General 
Lic. Aldo Gerardo Martínez Gómez 

Rúbrica. 

 
 
 
 
 
(R.- 484019) 
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Estados Unidos Mexicanos 
Poder Legislativo Federal 

México 
Auditoría Superior de la Federación 

Cámara de Diputados 
“2019, Año del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata” 

EDICTO 
 

AUDITORÍA SUPERIOR DE LA FEDERACIÓN 
CÁMARA DE DIPUTADOS. 
Rodrigo Ramos García. 
En los autos del Procedimiento para el Fincamiento de Responsabilidades Resarcitorias 

DGRRFEM/D/06/2019/14/172,  que  se  sigue  ante  esta  Dirección  General  de  Responsabilidades  a  los 
Recursos Federales en Estados y Municipios, con motivo de la falta de solventación del Pliego de 
Observaciones número PO0241/16, de fecha dieciocho de julio de dos mil dieciséis, formulado al Gobierno del 
Estado de Guerrero, como resultado de la revisión y fiscalización superior de la Cuenta Pública 2014, dentro 
del cual ha sido considerado como presunto responsable de los actos u omisiones que se detallan en el oficio 
citatorio número DGRRFEM-D-4210/19, de fecha doce de junio de dos mil diecinueve, y que consiste en que 
durante el desempeño como Secretario Ejecutivo de la Comisión para la Implementación de la Reforma en 
Materia de Seguridad y Justicia Penal en el Estado de Guerrero, en el periodo del siete de marzo, al treinta y 
uno de diciembre de dos mil catorce, omitió controlar el ejercicio de los recursos, toda vez que no recabó la 
documentación comprobatoria de las erogaciones realizadas respecto de dichos recursos, correspondientes 
al Subsidio para la Implementación de la Reforma al Sistema de Justicia Penal 2014, por un importe de 
$952,993.60 (NOVECIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y TRES PESOS 60/100 
M.N.), asignados al Servicio de la Defensoría de Oficio de la Secretaría General del Gobierno del Estado de 
Guerrero, en términos de las disposiciones federales aplicables; en tal virtud de conformidad con lo previsto 
en el artículo 57, fracción I de la Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación, publicada en 
el Diario Oficial de la Federación, el veintinueve de mayo de dos mil nueve, en relación con los artículos 
Primero y Cuarto Transitorios del Decreto por el que se expide la Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas 
de la Federación, publicada en el Diario Oficial de la Federación, el dieciocho de julio de dos mil dieciséis; y en 
cumplimiento al acuerdo de fecha diecisiete de julio de dos mil diecinueve, por desconocerse su domicilio 
actual, se le notifica por edictos el procedimiento de mérito, con fundamento en los artículos 35, fracción III 
y 37 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, de aplicación supletoria a la Ley de Fiscalización y 
Rendición de Cuentas de la Federación, los que se publicarán por tres días consecutivos en el Diario Oficial 
de la Federación y en uno de los periódicos diarios de mayor circulación en el territorio nacional, y se le cita 
para  que  comparezca  personalmente  a  la  audiencia  de  ley,  que  se  celebrará  a  las  doce  horas  del 
día dieciséis de agosto de dos mil diecinueve, en las oficinas que ocupa esta Dirección General, ubicadas 
en la Carretera Picacho Ajusco, 167, Edificio A, Piso 7, Colonia Ampliación Fuentes del Pedregal, C.P. 14110, 
Tlalpan,  Ciudad  de  México,  poniéndose  a  la  vista  en  el  citado  domicilio,  en  un  horario  de  las  9:00 
a las 14:00 horas en días hábiles, las constancias que integran el expediente de referencia, a fin de que 
manifieste lo que a su derecho convenga en relación al hecho que se le imputa, ofrezca pruebas y formule 
alegatos en la audiencia a la que podrá asistir acompañado de su abogado o persona de su confianza, 
apercibido que de no comparecer sin justa causa, se tendrá por cierto el hecho que se le imputa, y por 
precluído su derecho para ofrecer pruebas y formular alegatos, y se resolverá con los elementos que obren en 
el expediente respectivo; asimismo, se le previene a fin de que señale domicilio para oír y recibir notificaciones 
dentro de la circunscripción de la Ciudad de México, sede de la Auditoría Superior de la Federación, de lo 
contrario las que sean necesarias realizar posteriormente, inclusive las de carácter personal, se llevarán a 
cabo a través de rotulón que se fijará en lugar visible en esta Dirección General de Responsabilidades a los 
Recursos Federales en Estados y Municipios de la Auditoría Superior de la Federación, con fundamento en lo 
establecido por los artículos 306 y 316 del Código Federal de Procedimientos Civiles, de aplicación supletoria 
a la Ley de la materia. 

 
Ciudad de México, a 18 de julio de 2019. 

El Director General 
Lic. Aldo Gerardo Martínez Gómez 

Rúbrica. 
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Auditoría Superior de la Federación 
Cámara de Diputados 

Unidad de Asuntos Jurídicos 
Dirección General de Responsabilidades 

Procedimiento: DGR/B/06/2019/R/14/125 OFICIO: DGR-B-5402/19; Procedimiento: DGR/B/06/2019/R/14/126 
OFICIO DGR-B-5403/19; DGR-B-5404/19; Procedimiento: DGR/B/05/2019/R/13/098, OFICIOS DGR-B-5408/19, 

DGR-B-5409/19, DGR-B-5410/19, DGR-B-5411/19, DGR-B-5412/19, DGR-B-5413/19, DGR-B-5414/19, 
DGR-B-5415/19, DGR-B-5416/19, DGR-B-5417/19 y DGR-B-5418/19; Procedimiento: 

DGR/B/06/2019/R/13/106 OFICIOS DGR-B-5419/19, DGR-B-5420/19 
 

GRUPO ROELDE, S.A. DE C.V., HARRY MANUEL GRAPPA GUZMAN, FRANCISCO ANTONIO 
VALENCIA GARCÍA, EFRAÍN DEL CASTILLO DEL VALLE, MARCO ANTONIO TORRES HERNÁNDEZ, 
LAS ÁGUILAS DE BELLAVISTA, S.P.R. DE R.L., THE GROWER´S BEST OF AVOCADOS, S.P.R. DE R.L., 
AGRÍCOLA LOS TORRES DE SENTISPAC, S. DE P.R. DE R.L., GRUPO DE PRODUCTORES DE GUAJE, 
S.P.R. DE R.L., CHILEROS POTOSINOS, S.P.R. DE R.L., LOS SALTOS DE LA SIERRA, S.C. DE R.L., 
GRUPO DE APOYO AL SECTOR RURAL, S.C., PROCESOS AGROINDUSTRIALES MHORA, S.C. DE R.L., 
AGROPRODUCTOS SAN PATRICIO, S.C. DE R.L. DE C.V., PUEBLO AZUL, S.P.R. DE R.L. y HUERTAS 
FRUTÍCOLAS DE SAN MIGUEL, S.P.R. DE R.L, DE C.V. por acuerdos de fechas 12, 17, 10 y 5 de julio de 
2019, respectivamente se ordenó su notificación por edictos de los oficios por los que se le cita en relación 
con las conductas presuntamente irregulares que se les atribuyen: 

En el procedimiento DGR/B/06/2019/R/14/125, a GRUPO ROELDE, S.A. DE C.V., a través de su 
representante legal, en su carácter de contratista en términos del contrato de Obra Pública a Precios Unitarios 
y Tiempo Determinado número 2014-05-CE-A-028-W-00-2014, “Omitió reintegrar la totalidad del anticipo no 
amortizado que le fue otorgado con cargo al Contrato de Obra Pública a Precios Unitarios y Tiempo 
Determinado número 2014-05-CE-A-028-W-00-2014, del diez de febrero de dos mil catorce, que suscribió con 
el  Ejecutivo  Federal,  a  través  de  la  Secretaría  de  Comunicaciones  y  Transportes,  por  un  monto  de 
$13’216,369.11 (TRECE MILLONES DOSCIENTOS DIECISÉS MIL TRESCIENTOS SESENTA Y NUEVE 
PESOS 11/100 M.N.); así como efectuar el pago por el sobrecosto de la obra causado por los trabajos no 
ejecutados, por un importe de $4’985,945.84 (CUATRO MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y CINCO 
MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOSO 84/100 M.N.), con motivo de la rescisión del citado 
contrato, en términos de lo dispuesto por el artículo 62, fracción II, de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
Relacionados con las Mismas.” Por lo que se le atribuye un daño a la Hacienda Pública Federal por un monto 
de $18´202,314.95. (DIECIOCHO MILLONES DOSCIENTOS DOS MIL TRESCIENTOS CATORCE PESOS 
95/100 M.N). 

En el procedimiento DGR/B/06/2019/R/14/126, a HARRY MANUEL GRAPPA GUZMÁN en su carácter de 
Secretario de Turismo, Cultura y Cinematografía, del gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave: 
“Omitió administrar los recursos presupuestarios federales y efectuar las ministraciones oportunamente, 
asegurando el ejercicio eficiente, eficaz y transparente de dichos recursos, toda vez que no se destinó el 1 
al millar al Órgano de Fiscalización del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave del presupuesto asignado al 
Programa de Desarrollo Regional Turístico Sustentable (PRODERETUS).” Por lo anterior, usted ocasionó 
presumiblemente un daño a la Hacienda Pública Federal, por un monto de $32,000.00 (TREINTA Y DOS MIL 
PESOS 00/100 M.N.). 

En el procedimiento DGR/B/06/2019/R/14/126, a FRANCISCO ANTONIO VALENCIA GARCÍA en su 
carácter de Director General de la Comisión del Agua del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave: “Omitió 
llevar a cabo las gestiones conducentes de los recursos presupuestales del ejercicio fiscal 2014, ya que 
dichos recursos no se sujetaron a la disponibilidad y autorizaciones correspondientes, toda vez, que no se 
destinó el 1 al millar al Órgano de Fiscalización del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave del presupuesto 
asignado a los Programas de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento en Zonas Urbanas (APAZU), y 
Tratamiento de Aguas Residuales (PROTAR).” Por lo anterior, usted ocasionó presumiblemente un daño a la 
Hacienda Pública Federal por un monto de $252, 616.21 (DOSCIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL 
SEISCIENTOS DIECISÉIS DE PESOS 21/100 M.N.). 

En el procedimiento DGR/B/05/2019/R/13/098 a EFRAÍN DEL CASTILLO DEL VALLE, en su carácter de 
Delegado Estatal de la entonces Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación 
en Durango actualmente Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural: “Omitió supervisar y dar debido 
seguimiento para su correcta ejecución al Convenio de Concertación suscrito entre la SAGARPA y el 
beneficiario “Productores de Agave y sus Destilados El Mezquital Durango, S.C. de R.L.”, respecto a los 
recursos otorgados para el proyecto con número de folio RP13_0276, con cargo al Programa de Apoyo a la 
Inversión en Equipamiento e Infraestructura, componente “Desarrollo de Ramas Productivas 2013, ni verificó 
el avance en la ejecución del mismo, toda vez que no llevó a cabo las acciones necesarias para requerir al 
beneficiario la devolución del apoyo otorgado al no haber presentado el acta entrega-recepción y/o acta 
finiquito, con el que se acreditara la comprobación de la erogación de los recursos recibidos en el proyecto 
autorizado, aun cuando la fecha límite para la conclusión de los proyectos era el día 30 de septiembre de 
2014.” Por lo anterior, usted ocasionó presumiblemente un perjuicio a la Hacienda Pública Federal, por un 
monto de $8´700,000.00 (OCHO MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS 00/100 M.N.). 



Miércoles 31 de julio de 2019 DIARIO OFICIAL (Segunda Sección) 8 

 

 

En el procedimiento DGR/B/05/2019/R/13/098 a MARCO ANTONIO TORRES HERNÁNDEZ, en su 
carácter de Delegado Estatal de la entonces Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y 
Alimentación en Veracruz actualmente Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural: “Omitió dar seguimiento a 
los 7 Convenios de Concertación suscritos entre la SAGARPA y los beneficiarios “Saltos de la Sierra, S.C. 
de R.L.”; “Procesos Agroindustriales HB, S. de R.L. de C.V.”; “Integradora Tuxtleca, S.C. de R.L.”; “Grupo de 
Apoyo al Sector Rural, S.C.”; “Productores y Comercializadores de Rincón de Toningo, S.C. de R.L.”; 
“Procesos  Agroindustriales  Mhora,  S.C.  de  R.L.” y  “Agroproductos  San  Patricio,  S.C.  de  R.L.  de  C.V.”, 
respecto de los recursos otorgados para proyecto con los números de folios RP13_0016; RP13_0192; 
RP13_0556; RP13_0687; RP13_0181; RP13_0187 y RP13_0310, con cargo al Programa de Apoyo a la 
Inversión en Equipamiento e Infraestructura, componente “Desarrollo de Ramas Productivas 2013”; ni verificó 
el avance en la ejecución del mismo, toda vez que no llevó a cabo las acciones necesarias para requerir al 
beneficiario la devolución del apoyo otorgado al no haber presentado el acta entrega-recepción y/o acta 
finiquito, con el que se acreditara la comprobación de la erogación de los recursos recibidos en el proyecto 
autorizado, aun cuando la fecha límite para la conclusión de los proyectos era el día 30 de septiembre de 
2014.” Por lo anterior, usted ocasionó presumiblemente un perjuicio a la Hacienda Pública Federal, por un 
monto de $16´547,513.22 (DIECISÉÍS MILLONES QUINIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS 
TRECE PESOS 22/100 M.N.). 

En el procedimiento DGR/B/05/2019/R/13/098 a LAS ÁGUILAS DE BELLAVISTA, S.P.R. DE R.L., en su 
carácter  de  Receptor  de  recursos  públicos  federales:  “Omitió  cumplir  las  obligaciones  pactadas  en  el 
Convenio de Concertación que suscribió con la entonces Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo 
Rural, Pesca y Alimentación el 28 de octubre de 2013, así como la aplicación del apoyo que le fue otorgado 
con cargo a recursos públicos federales del “Programa de Apoyo a la Inversión en Equipamiento e 
Infraestructura”, componente “Desarrollo de Ramas Productivas”, a los fines del proyecto con número de folio 
RP13_0391, toda vez que éste no se concluyó en la fecha establecida en el oficio 110.01.02.-6166/14 del 19 
de febrero de 2014, donde se modificó la Cláusula Décimo Novena del citado Convenio de Concertación de 
28 de octubre de 2013, relativo a la vigencia por lo que no se suscribió el acta finiquito correspondiente.” 
Por lo anterior, usted ocasionó presumiblemente un perjuicio a la Hacienda Pública Federal, por un monto de 
$2´175,000.00 (DOS MILLONES CIENTO SETENTA Y CINCO MIL PESOS 00/100 M.N.). 

En el procedimiento DGR/B/05/2019/R/13/098 a THE GROWER´S BEST OF AVOCADOS, S.P.R. DE 
R.L., en su carácter de Receptor de recursos públicos federales: “Omitió cumplir las obligaciones pactadas en 
el Convenio de Concertación que suscribió con la entonces Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo 
Rural, Pesca y Alimentación el 7 de octubre de 2013, así como la aplicación del apoyo que le fue otorgado con 
cargo a recursos públicos federales del “Programa de Apoyo a la Inversión en Equipamiento e Infraestructura”, 
componente “Desarrollo de Ramas Productivas”, a los fines del proyecto con número de folio RP13_0345, 
toda vez que éste no se concluyó en la fecha establecida en el oficio 110.01.02.-6166/14 del 19 de febrero de 
2014, donde se modificó la Cláusula Décimo Novena del citado Convenio de Concertación de 7 de octubre 
de 2013, relativo a la vigencia por lo que no se suscribió el acta finiquito correspondiente.” Por lo anterior, 
usted ocasionó presumiblemente un perjuicio a la Hacienda Pública Federal, por un monto de $2´175,000.00 
(DOS MILLONES CIENTO SETENTA Y CINCO MIL PESOS 00/100 M.N.). 

En el procedimiento DGR/B/05/2019/R/13/098 a AGRÍCOLA LOS TORRES DE SENTISPAC, S.P.R. DE 
R.L., en su carácter de Receptor de recursos públicos federales: “Omitió cumplir las obligaciones pactadas en 
el Convenio de Concertación que suscribió con la entonces Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo 
Rural, Pesca y Alimentación el 28 de octubre de 2013, así como la aplicación del apoyo que le fue otorgado 
con cargo a recursos públicos federales del “Programa de Apoyo a la Inversión en Equipamiento e 
Infraestructura”, componente “Desarrollo de Ramas Productivas”, a los fines del proyecto con número de folio 
RP13_0088, toda vez que éste no se concluyó en la fecha establecida en el oficio 110.01.02.-6166/14 del 19 
de febrero de 2014, donde se modificó la Cláusula Décimo Novena del citado Convenio de Concertación de 
28 de octubre de 2013, relativo a la vigencia por lo que no se suscribió el acta finiquito correspondiente.” 
Por lo anterior, usted ocasionó presumiblemente un perjuicio a la Hacienda Pública Federal, por un monto de 
$8´700,000.00 (OCHO MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS 00/100 M.N.). 

En el procedimiento DGR/B/05/2019/R/13/098 a GRUPO DE PRODUCTORES DE GUAJE, S.P.R. DE 
R.L., en su carácter de Receptor de recursos públicos federales: “Omitió cumplir las obligaciones pactadas en 
el Convenio de Concertación que suscribió con la entonces Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo 
Rural, Pesca y Alimentación el 16 de octubre de 2013, así como la aplicación del apoyo que le fue otorgado 
con cargo a recursos públicos federales del “Programa de Apoyo a la Inversión en Equipamiento e 
Infraestructura”, componente “Desarrollo de Ramas Productivas”, a los fines del proyecto con número de folio 
RP13_0364, toda vez que éste no se concluyó en la fecha establecida en el oficio 110.01.02.-6166/14 del 19 
de febrero de 2014, donde se modificó la Cláusula Décimo Novena del citado Convenio de Concertación de 
16 de octubre de 2013, relativo a la vigencia por lo que no se suscribió el acta finiquito correspondiente.” 
Por lo anterior, usted ocasionó presumiblemente un perjuicio a la Hacienda Pública Federal, por un monto de 
$3’480,000.00 (TRES MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA MIL PESOS 00/100 M.N.). 
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En el procedimiento DGR/B/05/2019/R/13/098 a CHILEROS POTOSINOS, S.P.R. DE R.L., en su carácter 
de Receptor de recursos públicos federales: “Omitió cumplir las obligaciones pactadas en el Convenio de 
Concertación que suscribió con la entonces Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y 
Alimentación el 6 de noviembre de 2013, así como la aplicación del apoyo que le fue otorgado con cargo a 
recursos públicos federales del “Programa de Apoyo a la Inversión en Equipamiento e Infraestructura”, 
componente “Desarrollo de Ramas Productivas”, a los fines del proyecto con número de folio RP13_0554, 
toda vez que éste no se concluyó en la fecha establecida en el oficio 110.01.02.-6166/14 del 19 de febrero de 
2014, donde se modificó la Cláusula Décimo Novena del citado Convenio de Concertación de 6 de noviembre 
de 2013, relativo a la vigencia por lo que no se suscribió el acta finiquito correspondiente.” Por lo anterior, 
usted ocasionó presumiblemente un perjuicio a la Hacienda Pública Federal, por un monto de $2´175,000.00 
(DOS MILLONES CIENTO SETENTA Y CINCO MIL PESOS 00/100 M.N.). 

En el procedimiento DGR/B/05/2019/R/13/098 a SALTOS DE LA SIERRA, S.C. DE R.L., en su carácter 
de Receptor de recursos públicos federales: “Omitió cumplir las obligaciones pactadas en el Convenio de 
Concertación que suscribió con la entonces Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y 
Alimentación el 27 de noviembre de 2013, así como la aplicación del apoyo que le fue otorgado con cargo a 
recursos públicos federales del “Programa de Apoyo a la Inversión en Equipamiento e Infraestructura”, 
componente “Desarrollo de Ramas Productivas”, a los fines del proyecto con número de folio RP13_0016, 
toda vez que éste no se concluyó en la fecha establecida en el oficio 110.01.02.-6166/14 del 19 de febrero 
de 2014, donde se modificó la Cláusula Décimo Novena del citado Convenio de Concertación de 27 de 
noviembre de 2013, relativo a la vigencia por lo que no se suscribió el acta finiquito correspondiente.” 
Por lo anterior, usted ocasionó presumiblemente un perjuicio a la Hacienda Pública Federal, por un monto de 
$1´744,490.47 (UN MILLÓN SETECIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS NOVENTA 
PESOS 47/100 M.N.). 

En el procedimiento DGR/B/05/2019/R/13/098 a GRUPO DE APOYO AL SECTOR RURAL, S.C., en su 
carácter  de  Receptor  de  recursos  públicos  federales:  “Omitió  cumplir  las  obligaciones  pactadas  en  el 
Convenio de Concertación que suscribió con la entonces Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo 
Rural, Pesca y Alimentación el 28 de noviembre de 2013, así como la aplicación del apoyo que le fue otorgado 
con cargo a recursos públicos federales del “Programa de Apoyo a la Inversión en Equipamiento e 
Infraestructura”, componente “Desarrollo de Ramas Productivas”, a los fines del proyecto con número de folio 
RP13_0687, toda vez que éste no se concluyó en la fecha establecida en el oficio 110.01.02.-6166/14 del 19 
de febrero de 2014, donde se modificó la Cláusula Décimo Novena del citado Convenio de Concertación de 
28 de noviembre de 2013, relativo a la vigencia por lo que no se suscribió el acta finiquito correspondiente.” 
Por lo anterior, usted ocasionó presumiblemente un perjuicio a la Hacienda Pública Federal, por un monto de 
$2´096,354.90 (DOS MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS 
90/100 M.N.). 

En el procedimiento DGR/B/05/2019/R/13/098 a PROCESOS AGROINDUSTRIALES MHORA, S.C. DE 
R.L., en su carácter de Receptor de recursos públicos federales: “Omitió cumplir las obligaciones pactadas en 
el Convenio de Concertación que suscribió con la entonces Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo 
Rural, Pesca y Alimentación el 28 de noviembre de 2013, así como la aplicación del apoyo que le fue otorgado 
con cargo a recursos públicos federales del “Programa de Apoyo a la Inversión en Equipamiento e 
Infraestructura”, componente “Desarrollo de Ramas Productivas”, a los fines del proyecto con número de folio 
RP13_0187, toda vez que éste no se concluyó en la fecha establecida en el oficio 110.01.02.-6166/14 del 19 
de febrero de 2014, donde se modificó la Cláusula Décimo Novena del citado Convenio de Concertación de 
28 de noviembre de 2013, relativo a la vigencia por lo que no se suscribió el acta finiquito correspondiente.” 
Por lo anterior, usted ocasionó presumiblemente un perjuicio a la Hacienda Pública Federal, por un monto de 
$1´740,000.00 (UN MILLÓN SETECIENTOS CUARENTA MIL PESOS 00/100 M.N.). 

En el procedimiento DGR/B/05/2019/R/13/098 a AGROPRODUCTOS SAN PATRICIO, S.C. DE R.L. DE 
C.V., en su carácter de Receptor de recursos públicos federales: “Omitió cumplir las obligaciones pactadas en 
el Convenio de Concertación que suscribió con la entonces Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo 
Rural, Pesca y Alimentación el 26 de noviembre de 2013, así como la aplicación del apoyo que le fue otorgado 
con cargo a recursos públicos federales del “Programa de Apoyo a la Inversión en Equipamiento e 
Infraestructura”, componente “Desarrollo de Ramas Productivas”, a los fines del proyecto con número de folio 
RP13_0310, toda vez que éste no se concluyó en la fecha establecida en el oficio 110.01.02.-6166/14 del 19 
de febrero de 2014, donde se modificó la Cláusula Décimo Novena del citado Convenio de Concertación de 
26 de noviembre de 2013, relativo a la vigencia por lo que no se suscribió el acta finiquito correspondiente.” 
Por lo anterior, usted ocasionó presumiblemente un perjuicio a la Hacienda Pública Federal, por un monto de 
$2´175,000.00 (DOS MILLONES CIENTO SETENTA Y CINCO MIL PESOS 00/100 M.N.). 
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En el procedimiento DGR/B/06/2019/R/13/106 a la persona moral PUEBLO AZUL, S.P.R. DE R.L., en su 

carácter  de  Beneficiaria  del  “Programa  de  Apoyo  a  la  Inversión  en  Equipamiento  e  Infraestructura, 
Componente Manejo Postproducción, en su Subcomponente PROVAR”: “Omitió acreditar que los recursos 
públicos federales que le fueron otorgados con cargo al Programa de Apoyo a la Inversión en Equipamiento e 
Infraestructura, Componente Manejo Postproducción, Subcomponente PROVAR, se aplicaron en su totalidad 
a los fines que le fueron autorizados conforme al Convenio de Concertación relacionado con el proyecto con 
número de folio VA-JAL-13-000071 que suscribió el 9 de octubre de 2013 con el Fideicomiso de Riesgo 
Compartido (FIRCO), toda vez que derivado de las cédulas de verificación física realizadas por personal de 
FIRCO, se constató que las acciones convenidas no se concluyeron en los tiempos pactados y que los 
avances físicos no coinciden con las características y especificaciones de los conceptos autorizados, razón 
por la cual no se suscribió el Acta Finiquito correspondiente. Por lo anterior, ocasionó presumiblemente un 
perjuicio a la Hacienda Pública Federal, por un monto de por un monto de $5’000,000.00 (CINCO MILLONES 
DE PESOS 00/100 M.N.)” 

En el procedimiento DGR/B/06/2019/R/13/106 a la persona moral HUERTAS FRUTÍCOLAS DE SAN 
MIGUEL, S.P.R. DE R.L, DE C.V. en su carácter de Beneficiaria del “Programa de Apoyo a la Inversión en 
Equipamiento e Infraestructura, Componente Manejo Postproducción, en su Subcomponente PROVAR”: 
"Omitió acreditar que los recursos públicos federales que le fueron otorgados con cargo a/ Programa de 
Apoyo   a   la   Inversión   en   Equipamiento   e   Infraestructura,   Componente   Manejo   Postproducción, 
Subcomponente PROVAR, se aplicaron en su totalidad a los fines que le fueron autorizados conforme al 
Convenio  de  Concertación  relacionado  con  el  proyecto  con  número  de  folio  VA-CHIH-13-000009,  que 
suscribió  el  29  de  noviembre  de  2013  con  el  Fideicomiso  de  Riesgo  Compartido  (FIRCO)  toda  vez 
que derivado de las cédulas de verificación física realizadas por personal de FIRCO, se constató que las 
acciones convenidas, no se concluyeron en los tiempos pactados y que tanto los avances físicos, como 
financieros, no coinciden con las características y especificaciones de los conceptos de inversión autorizados, 
razón por la cual no se suscribió el Acta Finiquito correspondiente; Por lo anterior, ocasionó presumiblemente 
un perjuicio a la Hacienda Pública Federal, por un monto de $2'967,000.00 (DOS MILLONES NOVECIENTOS 
SESENTA Y SIETE MIL PESOS 00/100 M.N.)" 

En relación con los párrafos que anteceden y conforme a los artículos 57, fracción I de la Ley de 
Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación; publicada en el Diario Oficial de la Federación el 29 
de mayo de 2009; en relación con los artículos PRIMERO y CUARTO Transitorios del Decreto por el que se 
expide la Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación; y se reforman el artículo 49 de la 
Ley de Coordinación Fiscal, y el artículo 70 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicado en el 
Diario Oficial de la Federación el 18 de julio de 2016; 3 en la parte relativa a la Dirección General de 
Responsabilidades 6, 21, último párrafo y 40, fracción III del Reglamento Interior de la Auditoría Superior de la 
Federación, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 20 de enero de 2017, con reformas al 13 de julio 
de 2018, se les cita para que comparezcan personalmente o a través de apoderado o representante legal a la 
audiencia a celebrarse en esta Dirección General de Responsabilidades, sita en Carretera Picacho Ajusco 
No. 167, Sexto Piso, Col. Ampliación Fuentes del Pedregal, Demarcación Territorial Tlalpan, C.P. 14110, 
Ciudad de México, para el 21 de agosto de 2019, por lo que hace al procedimiento DGR/B/06/2019/R/14/125, 
GRUPO ROELDE, S.A. DE C.V., a través de su representante legal, a las 10:00 horas; en el procedimiento 
DGR/B/06/2019/R/14/126, HARRY MANUEL GRAPPA GUZMAN a las 12:00 horas; por lo que hace a 
FRANCISCO ANTONIO VALENCIA GARCÍA a las 16:40 horas. Por lo que hace al procedimiento 
DGR/B/05/2019/R/13/098, para el 9 de agosto de 2019, EFRAÍN DEL CASTILLO DEL VALLE a las 9:30 
horas; MARCO ANTONIO TORRES HERNÁNDEZ a las 11:00 horas; LAS ÁGUILAS DE BELLAVISTA, 
S.P.R. DE R.L., a través de su representante legal, a las 12:30 horas; para el 13 de agosto de 2019, THE 
GROWER´S BEST OF AVOCADOS, S.P.R. DE R.L., a través de su representante legal, a las 11:30 horas; 
AGRÍCOLA LOS TORRES DE SENTISPAC, S. DE P.R. DE R.L., a través de su representante legal, a las 
13:00 horas; para el 15 de agosto de 2019, GRUPO DE PRODUCTORES DE GUAJE, S.P.R. DE R.L., 
a través de su representante legal, a las 9:30 horas; CHILEROS POTOSINOS, S.P.R. DE R.L., a través de 
su representante legal, a las 11:00 horas; LOS SALTOS DE LA SIERRA, S.C. DE R.L., a través de su 
representante legal, a las 12:30 horas; para el 16 de agosto de 2019, GRUPO DE APOYO AL SECTOR 
RURAL, S.C., a través de su representante legal, a las 9:30 horas; PROCESOS AGROINDUSTRIALES 
MHORA, S.C. DE R.L., a través de su representante legal, a las 11:00 horas; y AGROPRODUCTOS SAN 
PATRICIO, S.C. DE R.L. DE C.V., a través de su representante legal, a las 12:30 horas; por lo que hace al 
procedimiento DGR/B/06/2019/R/13/106, PUEBLO AZUL, S.P.R. DE R.L., a través de su representante legal, 
para el 16 de agosto de 2019 a las 10:30 horas; para HUERTAS FRUTÍCOLAS DE SAN MIGUEL, S.P.R. DE 
R.L, DE C.V. a través de su representante legal a las 9:30 horas; a efecto de que manifiesten lo que a su 
interés convenga, ofrezcan pruebas y formulen alegatos; apercibidos que de no comparecer sin causa justa, 
se tendrán por ciertos los hechos que se les imputan, y por precluído su derecho para ofrecer pruebas y 
formular alegatos y se resolverá con los elementos que obran en los expedientes respectivos; asimismo, se 
les previene a fin de que señalen domicilio para oír y recibir notificaciones dentro de la Ciudad de México, 
de lo contrario las posteriores notificaciones, inclusive las de carácter personal, se llevarán a cabo a través de 
rotulón que se fijará en el pizarrón que se encuentra en el domicilio ya citado. Se ponen a la vista para 
consulta los expedientes mencionados en días hábiles de 9:00 a 15:00 horas y de 16:30 a 18:30 horas. 
Ciudad de México, a 18 de julio de 2019. La Directora General de Responsabilidades, Lic. Rosa María 
Gutiérrez Rodríguez.- Rúbrica. 

(R.- 484011) 
 
 

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

Secretaría de Gobernación 
 

El Comité Técnico de Selección de la Secretaría de Gobernación con fundamento en los artículos 21, 25, 
26, 28, 37 y 75, fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 
y 17, 18, 32 fracción II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la 
Federación (DOF) el 6 de septiembre de 2007, así como los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 de las 
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio de Profesional de Carrera, así como el 
Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual de 
Servicio Profesional de Carrera, publicadas en el DOF el pasado 12 de julio de 2010, con última reforma el 
pasado 17 de mayo 2019 (en lo sucesivo las “Disposiciones”), emite la siguiente: 

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 025/2019 de los concursos para ocupar las siguientes plazas 
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal: 

 
1.- 

Nombre del 
Puesto 

DIRECTOR(A) DE ALMACENES E INVENTARIOS 

Código del 
Puesto 

04-812-1-M1C021P-0000349-E-C-N

Nivel 
Administrativo 

M33 Número de 
vacantes

01 

Percepción 
Mensual Bruta 

$78,407.68 (SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SIETE PESOS 68/100 M.N.) 
MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019

Adscripción 
del Puesto 

DIRECCION GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

Sede CIUDAD DE MEXICO 

Funciones 
Principales 

1. INSTAURAR  LINEAMIENTOS  SOBRE  LA  OPERACION  DEL  ALMACEN,  EL 
CONTROL DE INVENTARIOS Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE 
CONCENTRACION, PARA CORROBORAR EL CUMPLIMIENTO A LA 
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA. 

2. CONDUCIR LOS MECANISMOS RELATIVOS A LOS SISTEMAS DE RECEPCION, 
ALMACENAMIENTO Y ASIGNACION DE BIENES MUEBLES, PARA GARANTIZAR 
EL REGISTRO, CONTROL Y ATENCION DE LAS NECESIDADES DE LAS 
UNIDADES RESPONSABLES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA 
SECRETARIA. 

3. IMPLEMENTAR LINEAS ESPECIFICAS EN EL MANEJO Y ACTUALIZACION DE 
LOS SISTEMAS ELECTRONICOS, PARA CONTAR CON EL REGISTRO Y 
SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION REFERENTE A LOS ALMACENES E 
INVENTARIOS. 

4. ESTABLECER LOS SISTEMAS DE CONTROL DE INVENTARIOS DE LOS BIENES 
MUEBLES PROPIEDAD DE LA SECRETARIA, PARA DICTAMINAR Y VIGILAR SU 
AFECTACION, BAJA Y DESTINO FINAL. 

5. DETERMINAR LINEAS ESPECIFICAS DE ACCION EN MATERIA DE REVISION Y 
ANALISIS  DE  LOS  REQUERIMIENTOS  DE  LAS  UNIDADES  RESPONSABLES 
QUE INGRESAN AL ALMACEN, PARA CONTAR CON CRITERIOS DE 
HOMOLOGACION EN LA OPERACION DE LOS PROCESOS TECNICOS 
NORMATIVOS APLICABLES. 

6. DESARROLLAR MODELOS Y METODOS EN LA FORMULACION DE ESQUEMAS 
DE TRABAJO VINCULADOS A LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DE 
CONCENTRACION, PARA CONFORMAR UN SISTEMA INTEGRAL QUE ATIENDA 
LA DEMANDA DE LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA SECRETARIA. 

7. DIRIGIR   SISTEMAS   Y   PROCEDIMIENTOS   DE   ASISTENCIA   TECNICA   Y 
NORMATIVA SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS DEL ALMACEN Y  EL 
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS, PARA PROVEER A LAS INSTANCIAS DE 
LOS ELEMENTOS REGULATORIOS QUE DEBERAN   OBSERVAR LOS 
REQUERIMIENTOS QUE PRESENTEN. 

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

ESCOLARIDAD 
LICENCIATURA O 
PROFESIONAL 
TITULADO 

CARRERA GENERICA: 
• ADMINISTRACION 
• CONTADURIA 
• DERECHO 
• ECONOMIA 
• FINANZAS 
• MERCADOTECNIA Y COMERCIO 
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN 
TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL 
4 AÑOS 

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA: 
• DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES 
• ACTIVIDAD ECONOMICA 
• ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS 
• ECONOMIA GENERAL 
• CONTABILIDAD 
• ADMINISTRACION PUBLICA 
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE 
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN. 

CAPACIDADES 
GERENCIALES 

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

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

 

2.- 
Nombre del 
Puesto 

DIRECTOR(A) DE ADQUISICIONES

Código del 
Puesto 

04-812-1-M1C021P-0000351-E-C-N

Nivel 
Administrativo 

M33 Número de 
vacantes

01 

Percepción 
Mensual Bruta 

$78,407.68 (SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SIETE PESOS 68/100 M.N.) 
MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019

Adscripción 
del Puesto 

DIRECCION GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

Sede CIUDAD DE MEXICO 

Funciones 
Principales 

1. PROPONER LINEAMIENTOS RELATIVOS A LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y 
CONTRATACION DE SERVICIOS QUE REQUIEREN LAS UNIDADES 
RESPONSABLES DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA GARANTIZAR 
EL CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA. 

2. DEFINIR MECANISMOS RELATIVOS A LA FORMULACION DE LOS PROGRAMAS 
ANUALES DE INVERSION EN MATERIA DE ADQUISICIONES DE BIENES Y 
CONTRATACION DE SERVICIOS, PARA ASEGURAR LOS RECURSOS 
FINANCIEROS QUE GARANTICEN LA COMPRA DE BIENES. 

3. DIFUNDIR LAS ESTRATEGIAS APLICABLES A LOS PROCESOS DE 
CONCURSOS  DE  LICITACION  PUBLICA  E  INVITACION  A  CUANDO  MENOS 
TRES PROVEEDORES Y DE ADJUDICACION DIRECTA, PARA COADYUVAR EN 
EL  CUMPLIMIENTO  DE  LAS  DISPOSICIONES  APLICABLES  EN  MATERIA DE 
ADQUISICIONES. 

4. ESTABLECER LINEAMIENTOS NORMATIVOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES 
DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, PARA ASEGURAR EL USO DE 
LOS RECURSOS DE LA SECRETARIA. 

5. DETERMINAR LA NORMATIVIDAD ESPECIFICA RELATIVA A LA RECEPCION Y 
ASIGNACION DE BIENES MUEBLES, PARA GARANTIZAR EL REGISTRO, 
CONTROL Y ATENCION DE LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES 
RESPONSABLES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA. 

6. PROPONER LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS 
ELECTRONICOS, PARA ASEGURAR EL REGISTRO Y SISTEMATIZACION DE LA 
INFORMACION REFERENTE A LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y 
CONTRATACION DE SERVICIOS. 
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 7. COORDINAR EL ASESORAMIENTO Y SUPERVISION DE LAS ADQUISICIONES 
QUE EFECTUEN LAS UNIDADES RESPONSABLES Y ORGANOS 
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA, PARA ASEGURAR QUE CUMPLAN 
CON LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL 
SECTOR PUBLICO. 

8. DEFINIR LOS PROCESOS DE VERIFICACION EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS 
CONDICIONES CONTRACTUALES Y DE GARANTIAS OTORGADAS POR LOS 
PROVEEDORES EN MATERIA DE ADQUISICIONES, PARA DAR CURSO AL 
TRAMITE DE PAGO CORRESPONDIENTE. 

9. DIRIGIR LAS SESIONES DEL H. COMITE DE ADQUISICIONES, 
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, COMITE DE ENAJENACION DE BIENES 
MUEBLES E INMUEBLES Y EL SUBCOMITE REVISOR DE LAS BASES DE LAS 
LICITACIONES PUBLICAS, PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO A LO 
DISPUESTO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE. 

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

Perfil y 
Requisitos 

ESCOLARIDAD 
LICENCIATURA O 
PROFESIONAL 
TITULADO 

CARRERA GENERICA: 
• ADMINISTRACION 
• DERECHO 
• CONTADURIA 
• ECONOMIA 
• FINANZAS 
• INGENIERIA CIVIL 
• ARQUITECTURA 
• MERCADOTECNIA Y COMERCIO 
• CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION 

PUBLICA 
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN 
TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL 
5 AÑOS 

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA: 
• SISTEMAS ECONOMICOS 
• DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES 
• ACTIVIDAD ECONOMICA 
• ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS 
• ECONOMIA GENERAL 
• CONTABILIDAD 
• ADMINISTRACION PUBLICA 
• TECNOLOGIA DE LOS SISTEMAS DE 

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

CAPACIDADES 
GERENCIALES 

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

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

 

3.- 
Nombre del 
Puesto 

SUBDIRECTOR(A) DE SERVICIOS GENERALES 

Código del 
Puesto 

04-812-1-M1C016P-0000373-E-C-N

Nivel 
Administrativo 

N31 Número de 
vacantes

01 

Percepción 
Mensual Bruta 

$43,614.27 (CUARENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS CATORCE PESOS 27/100 M.N.) 
MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019

Adscripción 
del Puesto 

DIRECCION GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

Sede CIUDAD DE MEXICO 
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Funciones 
Principales 

1. DIRIGIR   LA   FORMULACION   Y   EJECUCION   DE   LOS   PROGRAMAS   DE 
SERVICIOS GENERALES, PARA ASEGURAR LA PRESTACION DE LOS MISMOS 
EN TERMINOS DE CALIDAD Y EFICIENCIA. 

2. SUPERVISAR   QUE   LOS   SERVICIOS   GENERALES   CUMPLAN   CON   LAS 
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA MATERIA, PARA 
GARANTIZAR EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS ASIGNADOS. 

3. COORDINAR LOS SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA, VIGILANCIA, ARCHIVO, 
FOTOCOPIADO  E  INTENDENCIA,  PARA  GARANTIZAR  LA  OPERATIVIDAD 
DIARIA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS 
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION. 

4. INSTRUMENTAR MEDIDAS Y ACCIONES QUE AUXILIEN A LAS INSTANCIAS EN 
LA SOLICITUD DE SERVICIOS GENERALES, PARA PROMOVER EL 
CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES. 

5. IMPLEMENTAR   METODOLOGIAS   EN   LA   ATENCION   DE   LOS   ASUNTOS 
RELATIVOS A LA PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES, PARA REGULAR 
LOS MECANISMOS DE RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE LAS INSTANCIAS. 

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

Perfil y 
Requisitos 

ESCOLARIDAD 
LICENCIATURA O 
PROFESIONAL 
TITULADO 

CARRERA GENERICA: 
• ADMINISTRACION 
• CONTADURIA 
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN 
TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL 
3 AÑOS 

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA: 
• ADMINISTRACION PUBLICA 
• CONTABILIDAD 
• ECONOMIA GENERAL 
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE 
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN. 

CAPACIDADES 
GERENCIALES 

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

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

 

4.- 
Nombre del 
Puesto 

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A EQUIPOS DE OFICINA Y 
SERVICIOS GENERALES

Código del 
Puesto 

04-812-1-M1C014P-0000467-E-C-N

Nivel 
Administrativo 

O11 Número de 
vacantes

01 

Percepción 
Mensual Bruta 

$20,390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.) MONTO DE 
LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019

Adscripción 
del Puesto 

DIRECCION GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

Sede CIUDAD DE MEXICO 

Funciones 
Principales 

1. INTEGRAR   Y   REALIZAR   EL   PROGRAMA   ANUAL   DE   MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO CON RESPECTO A LOS EQUIPOS DE OFICINA Y SERVICIOS 
GENERALES, PARA SOLICITAR LOS RECURSOS PRESUPUESTALES 
NECESARIOS QUE PERMITAN ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LAS 
UNIDADES RESPONSABLES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA 
SECRETARIA DE GOBERNACION. 

2. SUPERVISAR LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO SOBRE 
LOS EQUIPOS DE OFICINA Y EL DESARROLLO DE LOS SERVICIOS 
GENERALES EN LOS INMUEBLES DE LA SECRETARIA, PARA EVALUAR EL 
CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES DE CALIDAD CONFORME A LA 
DISPOSICIONES ESTABLECIDAS.
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 3. DESARROLLAR LOS MECANISMOS DE ATENCION A LAS SOLICITUDES DE 
MANTENIMIENTO   DE   LOS   EQUIPOS   DE   OFICINA   Y   PRESTACION   DE 
SERVICIOS GENERALES, PARA ASEGURAR EL FUNCIONAMIENTO DE LAS 
MISMAS EN LOS INMUEBLES DE LA DEPENDENCIA. 

4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS DE MANTENIMIENTO 
A LOS EQUIPOS DE OFICINA Y A PRESTACION DE SERVICIOS GENERALES 
EN LOS INMUEBLES DE LA SECRETARIA, PARA RESPONDER A LAS 
NECESIDADES DE LOS USUARIOS QUE SOLICITAN LOS SERVICIOS. 

5. OPERAR LOS SISTEMAS ELECTRONICOS DE INFORMACION EN MATERIA DE 
MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE OFICINA Y PRESTACION DE SERVICIOS 
GENERALES, PARA COADYUVAR EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS EN 
TIEMPO Y FORMA. 

6. IMPLANTAR   ACCIONES   DE   INTEGRACION   Y   ORGANIZACION   DE   LOS 
ARCHIVOS DOCUMENTALES ASOCIADOS CON LOS SERVICIOS DE 
MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE OFICINA Y SERVICIOS GENERALES, 
PARA COLABORAR EN LOS PROCESOS DE CONSULTA Y CUSTODIA DE LA 
INFORMACION. 

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

Perfil y 
Requisitos 

ESCOLARIDAD 
PREPARATORIA O 
BACHILLERATO 
TERMINADO O PASANTE

CARRERA GENERICA: 
• NO APLICA 
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN 
TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL 
3 AÑOS 

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA: 
• ADMINISTRACION PUBLICA 
• ARQUITECTURA 
• INGENIERIA Y TECNOLOGIA ELECTRICAS 
• TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION 
• PLANIFICACION URBANA 
• GEOMETRIA 
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE 
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN. 

CAPACIDADES 
GERENCIALES 

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

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

 
5.- 

Nombre del 
Puesto 

JEFE(A) DE LA OFICINA DE INFORMACION DE SEGURIDAD 

Código del 
Puesto 

04-812-1-E1C011P-0000426-E-C-Y

Nivel 
Administrativo 

P23 Número de 
vacantes

01 

Percepción 
Mensual Bruta 

$16,100.95 (DIECISEIS MIL CIEN PESOS 95/100 M.N.)MONTO DE LA 
REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019 

Adscripción 
del Puesto 

DIRECCION GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

Sede CIUDAD DE MEXICO 

Funciones 
Principales 

1. INTEGRAR  LOS  PARTES  DE  NOVEDADES  E  INFORMATIVOS  SOBRE  LOS 
EVENTOS OCURRIDOS EN LAS INSTALACIONES DEL CONJUNTO BUCARELI, 
PARA ELABORAR LA SINTESIS QUE SE PRESENTA A LAS INSTANCIAS 
SUPERIORES. 

2. INFORMAR AL PERSONAL DE VIGILANCIA DEL CONJUNTO BUCARELI LOS 
CAMBIOS EN LAS CONSIGNAS E INSTRUCCIONES EN MATERIA DE 
SEGURIDAD, PARA GARANTIZAR LA APLICACION DE LAS MISMAS. 
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 3. COMUNICAR  AL SERVICIO DE VIGILANCIA LA LOGISTICA EN MATERIA DE 
SEGURIDAD EN LOS EVENTOS OFICIALES QUE SE REALIZAN EN EL 
CONJUNTO BUCARELI, PARA GARANTIZAR LA PROTECCION DE LOS 
PARTICIPANTES Y DE LAS INSTALACIONES. 

4. ORGANIZAR Y ARCHIVAR LOS PARTES DE NOVEDADES E INFORMATIVOS 
GENERADOS   POR  EL  SERVICIO   DE  VIGILANCIA   Y  SEGURIDAD,  PARA 
CONTAR CON EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LAS ACTIVIDADES 
REALIZADAS. 

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

Perfil y 
Requisitos 

ESCOLARIDAD 
PREPARATORIA O 
BACHILLERATO 
TERMINADO O PASANTE

CARRERA GENERICA: 
• NO APLICA 
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN 
TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL 
1 AÑO 

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA: 
• ADMINISTRACION 
• APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO 
• ADMINISTRACION PUBLICA 
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE 
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN. 

CAPACIDADES 
GERENCIALES 

1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH 
2. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH 
NIVEL 1 ENLACE

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

 

6.- 
Nombre del 
Puesto 

ANALISTA EN MATERIA DE MANTENIMIENTO "A" 

Código del 
Puesto 

04-812-1-E1C011P-0000485-E-C-N

Nivel 
Administrativo 

P23 Número de 
vacantes

01 

Percepción 
Mensual Bruta 

$16,100.95 (DIECISEIS MIL CIEN PESOS 95/100 M.N.)MONTO DE LA 
REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019 

Adscripción 
del Puesto 

DIRECCION GENERAL DE 
RECURSOS MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES

Sede CIUDAD DE MEXICO 

Funciones 
Principales 

1. REVISAR LA INFORMACION DE LAS SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO DE 
INSTALACIONES DE LA SECRETARIA, PARA APORTAR ELEMENTOS QUE 
DETERMINARA LA VIABILIDAD DE SU REALIZACION EN APEGO A LAS 
DISPOSICIONES NORMATIVAS VIGENTES. 

2. PARTICIPAR EN LA REVISION DE INFORMACION DE LOS PROYECTOS DE 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INSTALACIONES EN LA DEPENDENCIA, 
PARA NOTIFICAR AL SUPERIOR JERARQUICO EL IMPACTO PRESUPUESTAL 
DEL MISMO. 

3. EXAMINAR   LOS   TRABAJOS   DE   AMPLIACION   Y   REMODELACION   DE 
INSTALACIONES DE LA SECRETARIA, PARA NOTIFICAR AL SUPERIOR 
JERARQUICO LA CALIDAD DE LAS OBRAS REALIZADAS. 

4. VERIFICAR LA DOCUMENTACION GENERADA EN EL DESARROLLO DE LOS 
PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO EN INSTALACIONES DE LA SECRETARIA, 
PARA SELECCIONAR LA INFORMACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA QUE 
RESPALDE LA ELABORACION DE REPORTES HASTA SU CONCLUSION. 

5. CONFORMAR   EXPEDIENTES   DE   LOS   TRABAJOS   DE   MANTENIMIENTO 
EFECTUADOS EN INSTALACIONES DE LA SECRETARIA, PARA MANTENER 
ACTUALIZADO EL ARCHIVO DOCUMENTAL Y FACILITAR SU CONSULTA. 

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

ESCOLARIDAD 
PREPARATORIA O 
BACHILLERATO 
TERMINADO O PASANTE

CARRERA GENERICA: 
• NO APLICA 
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN 
TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL 
2 AÑOS 

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA: 
• ADMINISTRACION 
• APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO 
• ADMINISTRACION PUBLICA 
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE 
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN. 

CAPACIDADES 
GERENCIALES 

1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH 
2. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH 
NIVEL 1 ENLACE

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

 
 

 
 

1ª. Requisitos de participación. 

SECRETARIA DE GOBERNACION 
BASES DE PARTICIPACION 

Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el 
puesto y que se señalan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se deberá acreditar el cumplimiento de 
los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o 
extranjero(a) cuya condición migratoria permita la función a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con 
pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio 
público; no pertenecer al estado eclesiástico, ni ser ministro(a) de algún culto; y no estar inhabilitado(a) para el 
servicio público, ni encontrarse con algún otro impedimento legal. 
2ª. Documentación requerida. 
Los(as)  aspirantes  deberán  ingresar  a  la  página  http://www.gob.mx/segob  en  el  apartado  denominado 
<Documentos>, <Formatos para el Subsistema de Ingreso del Servicio Profesional de Carrera>, para imprimir 
en un tanto, desde el Formato 1 hasta el Formato 5; mismos que serán presentados el día de la revisión 
documental, debidamente requisitados de forma manual. Adicional e invariablemente, deberán presentar en 
original o copia certificada y copia simple para su cotejo, los documentos que se mencionan a continuación: 
1. Identificación oficial vigente con fotografía y firma, debiendo ser: Credencial para Votar o Pasaporte 

vigente o Cédula Profesional (no electrónica) o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada. 
2. Acta de nacimiento, tarjeta de residente temporal o tarjeta de residente permanente, según corresponda. 
3. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 2), de ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de 

sus derechos o extranjero(a) cuya condición migratoria permita la función a desarrollar; no haber sido 
sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiástico o ser 
ministro(a) de culto; no estar inhabilitado(a) para el servicio público; y que la documentación presentada 
es auténtica. Deberá presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos, tales como: 
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional, 
capacitación y cargos o comisiones en el servicio público, privado o social. Adicionalmente, en el caso de 
los servidores(as) públicos(as) de carrera titulares para valoración de mérito, podrán presentar los 
Resultados de la última Evaluación del Desempeño en original y copia, o en su caso, impresión de la 
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones 
de Capacitación, se refiere al promedio de las calificaciones de las acciones de capacitación en el 
ejercicio fiscal inmediato anterior. Este elemento no se valorará si el(la) candidato(a), bajo protesta de 
decir  verdad,  manifiesta  que  no  se  llevaron  a  cabo  acciones  de  capacitación  en  la  dependencia 
respectiva, o si ninguna de las constancias que presente señalan el otorgamiento específico de alguna 
calificación,  se  validan  con  original  y copia de  las  constancias  de capacitación  correspondientes  al 
ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se pueda corroborar el nombre de la Institución que impartió 
la capacitación, el nombre del evento, así como el periodo de duración; o en su caso, impresión de la 
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Los Resultados de Procesos de 
Certificación se refiere a capacidades profesionales certificadas vigentes en puestos sujetos al Servicio 
Profesional de Carrera, es decir, las que ha obtenido mientras se ha desempeñado como Servidor(a) 
Público(a)  de  Carrera  Titular,  se  validarán  a  su  vez,  con  original  y  copia  de  las  constancias  de 
certificación correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institución certificadora, el 
nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la cursó; o en su caso, impresión de la pantalla del 
RUSP en la que se muestre este dato. Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos 
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sujetos al SPC y/o equivalente. Las evaluaciones a que se refiere el párrafo anterior, se acreditarán en el 
momento de la revisión documental. Las personas que participen en los concursos de ingreso deberán 
exhibir las constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos 
señalados en el perfil del puesto registrado en el Catálogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos 
en el artículo 21 de la Ley. 

4. Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (únicamente en el caso de hombres hasta los 40 años). 
5. Tres impresiones del Currículum Vítae de TrabajaEn actualizado, detallando funciones específicas en el 

apartado  denominado  “experiencias  en  el  cargo,  puesto  o  posición”  de  cada  experiencia  laboral 
registrada, además del lugar y periodo en el que laboró. Para acreditar los años de experiencia solicitados 
para el puesto y que se manifestaron en su momento en el currículo registrado en TrabajaEn, se deberán 
presentar según sea el caso: hoja única de servicios o equivalente, contratos, alta o baja del ISSSTE, 
IMSS u otro instituto de seguridad social, expediente electrónico único del ISSSTE con cadena digital, 
constancia de semanas cotizadas del IMSS con cadena digital, comprobantes de pago, constancias de 
empleo  en  hoja  membretada  indicando  el  periodo  laborado.  Los  comprobantes  laborales  deberán 
coincidir con lo referido en el Currículum Vítae de TrabajaEn (Nombre completo de la/as empresas, 
instituciones o sociedades, fechas fieles a lo referido en el documento, así como cargo desempeñado) 
para permitir la acreditación de dicha información. 

6. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito 
académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), sólo serán válidos el Título 
Profesional o Cédula Profesional registrados en la Secretaría de Educación Pública en términos de las 
disposiciones aplicables, o en su defecto la “Autorización Provisional para ejercer la Profesión por el 
Título en Trámite” expedida por la Dirección General de Profesiones de la Secretaría de Educación 
Pública. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175 de 
las “Disposiciones”, deberá presentar invariablemente, la constancia de validez o reconocimiento oficial 
expedido por la Secretaría de Educación Pública. Para los casos en los que el requisito académico señale 
"Terminado o Pasante" se aceptará Carta de Pasante expedida por la institución académica de 
procedencia o por la Secretaría de Educación Pública, en su defecto, podrá presentar el documento 
oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado. Para los 
concursos de puestos con nivel de enlace, y para efecto de cubrir los años de experiencia requeridos por 
el perfil del puesto, el (la) aspirante podrá presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado 
en servicio social y/o prácticas profesionales. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita 
en el concurso de que se trate, para los puestos de nivel de enlace, jefatura de departamento y 
subdirección de área u homólogo, se deberá comprobar dicho requisito con el grado escolar específico 
señalado en el perfil, sin opción a ser comprobable por grado educativo distinto. Para cubrir el requisito de 
la carrera genérica que se solicita en el concurso de que se trate, los puestos de nivel de dirección de 
área, dirección general adjunta, dirección general u homólogos, se podrá comprobar dicho requisito con el 
Título Profesional o Cédula Profesional que avale el grado de maestría o doctorado en las áreas 
académicas afines al perfil de puesto. 
En  lo  que  se  refiere  a  la  acreditación  de  la  carrera  genérica  solicitada  por  el  perfil  del  concurso 
relacionada a la leyenda “Véase en el Catálogo de Carreras en TrabajaEn” publicada en la convocatoria 
del Diario Oficial. La DGRH confrontará el comprobante de nivel de estudios presentado por el (la) 
aspirante contra las carreras genéricas solicitadas por el perfil del puesto. En los casos, que los estudios 
referidos en el comprobante no sean compatibles con alguna de las carreras genéricas contempladas por 
el perfil, se verificará contra el Catálogo de Carreras publicado en el portal TrabajaEn, dentro del apartado 
Documentación Relevante. Cuando el nombre específico de la carrera presentada en el comprobante por 
el (la) aspirante no aparece dentro del alguna de las carreras genéricas solicitadas por el perfil, se 
procederá  entonces  a  comparar  contra  el  listado  de  las  carreras  específicas  del  catálogo,  si  no 
apareciera, se procederá entonces conforme al apartado 5 del numeral 15 de estas mismas bases. 

7. Impresión de la Hoja de bienvenida del portal TrabajaEn (pantalla inicial) donde aparezca: su nombre 
completo y escrito correctamente, así como su número de participación en el concurso. 

8. Copia del Registro Federal de Contribuyentes y Copia de la constancia de la Clave Unica de Registro de 
Población, mismas que deberán coincidir con los datos registrados en el portal electrónico 
www.trabajaen.gob.mx para el concurso. 

9. Constancia de no inhabilitación para el Servicio Público. 
10.  Para que un servidor público de carrera titular pueda ser sujeto a una promoción por concurso en el 

sistema y busque acceder a un cargo de mayor responsabilidad, jerarquía o rango, deberá presentar al 
menos dos evaluaciones del desempeño anuales, conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del 
Servicio Profesional de Carrera en la APF (RLSPC); se tomarán en cuenta las ultimas que haya aplicado 
el servidor público de carrera titular en el puesto en que se desempeña o en otro anterior; incluso aquellas 
que se hayan practicado como servidores(as) públicos(as) considerados(as) de libre designación, previo 
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a obtener su nombramiento como personal de carrera titulares. Las evaluaciones a que se refiere este 
párrafo, se acreditarán en el momento de la revisión documental. Dichas evaluaciones no se requerirán 
cuando los(as) servidores(as) públicos(as) de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del 
puesto que ocupen. Para las promociones por concurso, en el caso del personal de carrera de primer 
nivel de ingreso (enlace), la evaluación del desempeño mediante la cual obtuvieron su nombramiento 
como titular no formará parte de las dos requeridas de conformidad al numeral 252 de las “Disposiciones”. 
De no estar en alguno de los casos anteriores, se deberá manifestar en el escrito bajo protesta de decir 
verdad citado en el numeral tres de este documento, no ser servidor(a) público(a) de carrera titular. 

11.  Datos de dos referencias laborales, de preferencia de los dos últimos empleos conforme al Formato 5. 
No obstante haber cubierto los puntos referidos, la Secretaría de Gobernación se reserva el derecho de 
solicitar la documentación o referencias que acrediten los datos registrados en la revisión curricular y 
documental en cualquier etapa del proceso; por lo que de no acreditarse su existencia o autenticidad, se 
descalificará automáticamente al(la) aspirante, o en su caso, se dejará sin efecto el resultado del proceso 
de selección y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaría de 
Gobernación, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes. 

3ª. Registro de aspirantes 
La inscripción o el registro de los(as) aspirantes a un concurso, se podrá realizar a partir de la fecha de 
Publicación de la Convocatoria en el DOF a través de la página TrabajaEn, en la dirección: 
www.trabajaen.gob.mx. Al aceptar las presentes Bases, se asignará un número de folio de participación para 
el concurso, que servirá para formalizar la inscripción a éste y de identificación durante el desarrollo del 
proceso hasta antes de la Entrevista por el Comité Técnico de Selección, con el fin de asegurar el anonimato 
de los(as) aspirantes. 
Programa del concurso: 

Fase o Etapa Fecha o plazo 
Publicación de Convocatoria 31 de julio de 2019
Registro de aspirantes (en la herramienta 
www.trabajaen.gob.mx) 

Del 31 de julio de 2019 al 13 de agosto de 2019

Revisión curricular (por la herramienta 
www.trabajaen.gob.mx) 

Del 31 de julio de 2019 al 13 de agosto de 2019

Recepción de solicitudes para reactivación de folios Del 14 de agosto de 2019 al 16 de agosto de 2019
Evaluación de conocimientos A partir del 19 de agosto de 2019 
Revisión Documental. 
De conformidad con lo referido en el Apartado: 2ª. 
Documentación requerida. 
Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito
Evaluación de Habilidades 
Entrevista por el Comité Técnico de Selección
Determinación 

 
En razón del número de aspirantes que participen en cada una de las etapas, el orden de las mismas, las 
fechas y los horarios indicados, podrán estar sujetas a cambio sin previo aviso, por lo que se recomienda dar 
seguimiento al concurso a través del portal electrónico www.trabajaen.gob.mx. 
La aplicación de las evaluaciones consideradas en el proceso de selección, se realizará en las mismas 
fechas 
y  horarios  a todos los(as) aspirantes que continúen en el concurso, a fin de garantizar la igualdad de 
oportunidades. 
4ª. Temarios. 
Los temarios sobre los que versarán los exámenes de Conocimientos serán publicados adicionalmente, en la 
convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx. 
5ª. Presentación de Evaluaciones. 
La Secretaría de Gobernación comunicará a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que deberá presentarse 
para la aplicación de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a través de la página 
electrónica http://www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que, será motivo de 
descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar señalados, lo cual será notificado por el 
Comité Técnico de Selección de la Secretaría de Gobernación a través del portal electrónico 
www.trabajaen.gob.mx. 
De conformidad con el numeral 208 de las “Disposiciones” la invitación se enviará con al menos dos días 
hábiles de anticipación. En dichos comunicados, se especificará la duración máxima de cada evaluación; así 
mismo, se informa que el tiempo de tolerancia para el inicio de todos los exámenes, será de diez minutos. 
La presentación de todas las evaluaciones estará sujeta, primeramente, a la aprobación de la Etapa "Revisión 
Curricular", y en lo subsecuente se contemplarán las siguientes premisas: 
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  La etapa de evaluación de conocimientos será motivo de descarte y la calificación mínima aprobatoria 
deberá ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales. 

  La subetapa de evaluación de habilidades no tiene calificación mínima aprobatoria, considerando para los 
cálculos del sistema de puntuación la calificación obtenida de 0 a 100 sin decimales. 

  Los resultados obtenidos en las subetapas de: evaluación de la experiencia y valoración del mérito, así 
como la etapa de entrevistas, serán consideradas en el sistema de puntuación general y no implican el 
descarte de los(as) candidatos(as). 

La Secretaría de Gobernación aplicará las herramientas de evaluación en las instalaciones de la Secretaría, o 
en su caso, en los Centros de Evaluación autorizados. 
De conformidad con la Metodología y Escalas de Calificación para la Evaluación de la Experiencia y la 
Valoración del Mérito, emitidas por la Secretaría de la Función Pública y vigente a partir del 23 de abril del 
2009, los elementos que se calificarán para la Evaluación de la Experiencia serán los siguientes: 
- Orden en los puestos desempeñados. 
- Duración en los puestos desempeñados. 
- Experiencia en el Sector público. 
- Experiencia en el Sector privado. 
- Experiencia en el Sector social. 
- Nivel de responsabilidad. 
- Nivel de remuneración. 
- Relevancia de funciones o actividades. 
- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. 
- En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. 
Asimismo, los elementos que se calificarán para la Valoración del Mérito serán los siguientes: 
- Resultados de las evaluaciones del desempeño. 
- Resultados de las acciones de capacitación. 
- Resultados de procesos de certificación. 
- Logros. 
- Distinciones. 
- Reconocimientos o premios. 
- Actividad destacada en lo individual. 
- Otros estudios. 
Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores consideradas en concursos de la Secretaría 
de Gobernación y que continúen vigentes, serán considerados cuando correspondan a las mismas 
capacidades a evaluar. 
En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, requisitos legales y funciones, tratándose de 
resultados aprobatorios de los exámenes de Conocimientos, éstos tendrán vigencia de un año, en relación 
con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los 
conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el artículo 35 del Reglamento de la Ley 
del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y el Oficio Circular No. 
SSFP/USPRH/408/007/2005, por el que se establecen los Criterios de carácter obligatorio que deberán 
observar las dependencias de la Administración Pública Federal y sus órganos desconcentrados sobre la 
vigencia de los resultados de la evaluación de las capacidades de los(as) aspirantes a ocupar un puesto en el 
Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal Centralizada. 
A  fin  de  que  la  Secretaría  de  Gobernación  esté  en  posibilidad  de  atender  las  solicitudes  de  los(as) 
candidatos(as) que hubieran aplicado las evaluaciones de conocimientos en esta Dependencia del Ejecutivo 
Federal en la plaza de que se trate, y requieran la revalidación del resultado aprobatorio del examen de 
conocimientos  mencionada  en  el  párrafo  anterior,  deberá  manifestarlo  expresamente  mediante  escrito 
fundamentado y firmado autógrafamente, el cual deberá ser enviado por correo electrónico en el periodo 
establecido para el registro de aspirantes al concurso. El escrito deberá ser dirigido al Secretario(a) Técnico(a) 
del Comité Técnico de Selección y enviado a la siguiente dirección electrónica: reclutamiento1@segob.gob.mx. 
Asimismo, en caso de que un(a) candidato(a) requiera revisión del examen de conocimientos, ésta deberá ser 
solicitada a través de un escrito (fundamentado y firmado autógrafamente) enviado por correo electrónico 
dentro de un plazo máximo de cinco días hábiles a partir de la publicación de los resultados en la página de 
www.trabajaen.gob.mx. El escrito deberá ser dirigido a el(la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de 
Selección  y  enviado  a  la  siguiente  dirección  electrónica:  reclutamiento1@segob.gob.mx.  Es  importante 
señalar, que únicamente se hará la revisión de exámenes en lo que respecta a la correcta aplicación de las 
herramientas de evaluación, métodos o procedimientos utilizados, no procederá la revisión respecto del 
contenido o de los criterios de evaluación. 
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La aplicación de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, será denominado 
Nivel Intermedio reflejándose resultados de Trabajo en Equipo y Orientación a Resultados. Para el rango de 
Subdirección, será denominado Nivel Ejecutivo, reflejándose resultados de Trabajo en Equipo y Orientación a 
Resultados. En los rangos de Dirección de Area, Dirección General Adjunta y Dirección General será 
denominado Nivel Ejecutivo y se reflejará en las habilidades de Liderazgo y Visión Estratégica. Los resultados 
arrojados en esta etapa serán en una escala de 0 a 100, cuando el promedio de éstos se expresen con 
decimales, éstos no se redondearán y se tomará el valor inmediato inferior para su captura en el sistema y NO 
serán motivo de descarte. La vigencia de las evaluaciones de habilidades de la SEGOB se estará reflejando 
para todos los procesos de ingreso, toda vez que se trate de las mismas evaluaciones gerenciales de Nivel 
Intermedio o Nivel Ejecutivo tiempo en que el(la) aspirante podrá: 
a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluación de habilidades siempre y cuando 

correspondan al mismo nivel. 
b) Los resultados de la evaluación de las habilidades de la SEGOB tendrán vigencia de un año, contado a 

partir de su acreditación. 
Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al mínimo la posibilidad de 
que  el(la)  aspirante  desarrolle  un  proceso  de  aprendizaje  sobre  los  reactivos  de  las  herramientas  de 
evaluación que conlleve a la invalidación de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros 
concursos, se establece el siguiente criterio: 
El (la) aspirante, no podrá renunciar al resultado obtenido en las evaluaciones de habilidades de SEGOB 
durante el año de su vigencia. 
ETAPA DE ENTREVISTA: 
Los resultados obtenidos en los diversos exámenes y evaluaciones, serán considerados para elaborar el 
listado de aspirantes con los resultados más altos a fin de determinar el orden de prelación para la etapa de 
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoración y el sistema de puntuación establecidos en la Secretaría 
de Gobernación, basada en los numerales 225 y 226 de las “Disposiciones”. 
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría de Gobernación, pasarán a la etapa de 
Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones más altas en estricto apego al orden de prelación 
registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelación, accederán a la etapa 
de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar. 
Cabe señalar, que el número de candidatos(as) que se continuaría entrevistando, será como mínimo de tres y 
sólo se entrevistarían, en caso de no contar al menos con un(a) finalista de entre los(as) candidatos(as) ya 
entrevistados(as). 
El Comité Técnico de Selección podrá sesionar por medios remotos de comunicación electrónica, cuando así 
resulte conveniente. 
Para la evaluación de la entrevista, el Comité Técnico de Selección considerará los criterios siguientes: 
- Contexto, situación o tarea (favorable o adverso) 
- Estrategia o acción (simple o compleja) 
- Resultado (sin impacto o con impacto) 
- Participación (protagónica o como miembro de equipo) 
ETAPA DE DETERMINACION: 
Se considerarán finalistas a los(as) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Mínimo de Aptitud en el Sistema 
de Puntuación General que consiste en una calificación de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales. 
En esta etapa, el Comité Técnico de Selección resuelve el proceso de un concurso, mediante la emisión de su 
determinación declarando: 
a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificación más alta en el proceso de selección, es 

decir, al de mayor Calificación Definitiva, y 
b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificación Definitiva, que podrá llegar a ocupar el puesto sujeto a 

concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el (la) ganador(a) señalado(a) en el 
inciso anterior: 
I. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha señalada para tal efecto en la Determinación, su 

decisión de no ocupar el puesto, o 
II. No se presente a tomar posesión y ejercer las funciones del puesto en la fecha señalada, o 

c) Desierto el concurso. 
6ª. Reglas de Valoración y Sistema de Puntuación 
El listado de candidatos(as) en orden de prelación, se integrará de acuerdo a los resultados obtenidos por 
aquéllos con el puntaje más alto en su esquema general de evaluación, de conformidad con el siguiente 
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Sistema de Puntuación General 
 

Etapa Subetapa Enlace Jefe(a) de 
Departamento 

Subdirector(a) 
de Area 

Director(a) 
de Area 

Director(a) 
General y 
Director(a) 

General 
Adjunto(a)

II Examen de 
Conocimientos 

30 30 30 30 30

Evaluación de 
Habilidades 

20 20 20 20 20

III Evaluación de 
Experiencia 

10* 10 10 10 10

Valoración de 
Mérito 

10 10 10 10 10

IV Entrevistas 30 30 30 30 30

 Total 100 100 100 100 100
 

* Se asignará un puntaje único de 10 puntos para todos los(as) aspirantes a puestos de Enlace, de 
conformidad con lo señalado en el numeral 185 de las “Disposiciones”. 
7ª. Publicación de Resultados 
Los resultados de los concursos, serán publicados en el portal electrónico www.trabajaen.gob.mx. 
8ª. Reserva de Aspirantes 
Los(as) candidatos(as) entrevistados(as) por los miembros del Comité Técnico de Selección que no resulten 
ganadores(as)  del  concurso  y  obtengan  el  Puntaje  Mínimo  de  Aptitud,  se  integrarán  a  la  Reserva  de 
Aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una permanencia en la misma de un año, 
contado a partir de la publicación de los resultados finales del concurso de que se trate. 
Los(as) candidatos(as) finalistas estarán en posibilidad de ser convocados(as) durante el periodo que dure su 
permanencia en la reserva de aspirantes y tomando en cuenta la clasificación de puestos y ramas de cargo 
establecidos por el Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría de Gobernación, a participar en 
concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes. 
9ª. Declaración de Concurso Desierto 
El Comité Técnico de Selección podrá, de conformidad con lo dispuesto por el artículo 40 del Reglamento de 
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, declarar desierto un concurso 
por las siguientes causas: 
I. Porque ningún candidato(a) se presente al concurso; 
II. Porque  ninguno  de  los(as)  candidatos(as)  obtenga  el  puntaje  mínimo  de  calificación  para  ser 

considerado(a) finalista; o 
III.   Porque sólo un (una) finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea vetado o bien, no obtenga 

la mayoría de los votos de los(as) integrantes del Comité Técnico de Selección. 
En caso de declararse desierto el concurso, se podrá emitir una nueva convocatoria. 
10ª. Cancelación de Concurso 
El Comité Técnico de Selección podrá cancelar el concurso de las plazas en los supuestos siguientes: 
a) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposición legal expresa que restrinja la ocupación 
del puesto de que se trate o, 
b) El puesto de que se trate se apruebe como libre designación o bien se considere para dar cumplimiento 
a laudos o resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para restituir en sus derechos a alguna 
persona o, 
c) Cuando el Comité Técnico de Profesionalización determine que se modifica o suprime del Catálogo del 
puesto en cuestión. 
11ª. Principios del Concurso 
El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, 
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetándose el desarrollo del proceso y 
la determinación del Comité Técnico de Selección, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera en la Administración Pública Federal, su Reglamento y de las “Disposiciones”. 
12ª. Resolución de dudas 
A efecto de garantizar la atención y resolución de dudas que los(as) aspirantes formulen con relación a las 
plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electrónico 
reclutamiento1@segob.gob.mx, así como un módulo de atención telefónico en el número 1102-6000, Ext. 
16158 o 16102, el cual estará funcionando de 12:00 a 14:00 hrs. y de 16:30 a 18:00 hrs. 
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13ª. Inconformidades 
Los(as) concursantes podrán presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno 
de Control de la dependencia, en calle Bahía de Santa Bárbara número 193, pisos 1 y 2, colonia Verónica 
Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo, código postal 11300, Ciudad de México., en términos de lo dispuesto por la 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y su Reglamento. 
14ª. Procedimiento para reactivación de folios 
La reactivación de folio sólo será procedente cuando sean causas imputables al sistema, una vez cerrado el 
proceso de inscripción al concurso, el(la) aspirante tendrá 3 días hábiles a partir de la fecha de cierre para 
presentar su escrito de petición de reactivación de folio en Oficialía de Partes de la Dirección General de 
Recursos Humanos de la Secretaría de Gobernación, ubicada en Río Amazonas No. 91, Col. Juárez, Alcaldía 
Cuauhtémoc, C.P. 06500 en Ciudad de México, dentro del horario de 10:00 a 14:00 horas. El escrito referido 
deberá incluir: 
• Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe su folio de rechazo; 
• Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe, si es el caso, las evaluaciones 

que ha presentado y sus vigencias. 
• Justificación del porqué considera se deba reactivar su folio; 
• Copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y escolaridad; 
• Indicar la dirección física y electrónica donde puede recibir la respuesta a su petición, que será evaluada 

y resuelta por el Comité Técnico de Selección respectivo. 
De conformidad al numeral 214 de las “Disposiciones”. 
No será procedente la reactivación de folios cuando las causas del descarte sean imputables al aspirante, 
como serían: 
a) La renuncia al concurso por parte del (de la) aspirante; 
b) Duplicidad de registros y la cancelación en el sistema imputables al (a la) aspirante. 
c) Cuando se advierta la duplicidad de registros en TrabajaEn, el CTS advertirá al aspirante de dicha 

circunstancia, exhortándole a cancelar o corregir la información y preservar un único registro. Los casos 
que se presenten bajo el supuesto anterior se informarán a la Unidad para que, en su caso, determine las 
medidas que resulten pertinentes con base al numeral 192 de las “Disposiciones”. Recibidas las 
solicitudes de reactivación de folios, el Secretario Técnico del Comité Técnico de Selección convocará en 
un término no mayor a 10 días hábiles a sesión del Comité Técnico de Selección, a efecto de analizar y 
determinar la procedencia o no, de la solicitud del(la) aspirante. La Dirección General de Recursos 
Humanos, notificará a el(la) aspirante el Acuerdo emitido por el Comité Técnico de Selección. El total de 
folios reactivados y las causas de estas reactivaciones se darán a conocer en la página 
www.gobernacion.gob.mx, sección portal de obligaciones de transparencia / información relevante / otra 
información relevante / sistema de Servicio Profesional de Carrera. 

15ª. Disposiciones generales 
1. En el portal electrónico www.trabajaen.gob.mx podrán consultarse los detalles sobre el concurso y los 

puestos vacantes de la Secretaría de Gobernación. 
2. Los datos personales de los(as) concursantes son confidenciales, aun después de concluido el concurso. 
3. Cuando el(la) ganador(a) del concurso tenga el carácter de servidor(a) público(a) de carrera titular, para 

poder ser nombrado(a) en el puesto sujeto a concurso, deberá presentar la documentación necesaria que 
acredite haberse separado, toda vez que no puede permanecer activo en ambos puestos, así como de 
haber  cumplido  la  obligación  que  le  señala  la  fracción  VIII  del  artículo  11  de  la  Ley  del  Servicio 
Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

4. Una vez que el Comité Técnico de Selección haya resuelto sobre el(la) candidato(a) ganador(a), éste 
deberá presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser así se considerará 
renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podrá optar por elegir entre los(as) finalistas a el (la) siguiente 
con la calificación más alta. Lo anterior en apego a los artículos 28, 60 fracción I y 75, fracción I de la Ley 
del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

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

 
Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 

"Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio" 
La Secretaria Técnica 

Angélica Adriana Rincón Hernández 
Rúbrica. 
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Secretaría de Gobernación 

 
El Comité Técnico de Selección de la Secretaría de Gobernación con fundamento en los artículos 21, 25, 

26, 28, 37 y 75, fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 
y 17, 18, 32 fracción II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la 
Federación (DOF) el 6 de septiembre de 2007, así como los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 de las 
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio de Profesional de Carrera, así como el 
Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual de 
Servicio Profesional de Carrera, publicadas en el DOF el pasado 12 de julio de 2010, con última reforma el 
pasado 17 de mayo 2019 (en lo sucesivo las “Disposiciones”), emite la siguiente: 

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 026/2019 de los concursos para ocupar las siguientes plazas 
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal: 

 
1.- 

Nombre del 
Puesto 

TECNICO(A) ESPECIALIZADO EN SISTEMAS 

Código del 
Puesto 

04-810-1-E1C011P-0000935-E-C-M

Nivel 
Administrativo 

P23 Número de 
vacantes

01 

Percepción 
Mensual Bruta 

$16,100.95 (DIECISEIS MIL CIEN PESOS 95/100 M.N.) MONTO DE LA 
REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019 

Adscripción 
del Puesto 

DIRECCION GENERAL DE 
RECURSOS HUMANOS

Sede CIUDAD DE MEXICO 

Funciones 
Principales 

1. ELABORAR APLICACIONES INFORMATICAS EN EL SISTEMA DE NOMINA DE 
LA DEPENDENCIA, PARA LA GENERACION DE REPORTES DEL SISTEMA 
REFERENTES A PLANTILLAS, ALTAS DE PERSONAL EN EL ISSSTE, 
CONSTANCIAS DE INGRESOS, ETC. 

2. FORMULAR  PANTALLAS  DE  CAPTURA  Y  CONSULTA  EN  EL  SISTEMA  DE 
NOMINA DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA COADYUVAR EN LA 
ATENCION A LAS NECESIDADES OPERATIVAS DE LOS GRUPOS USUARIOS 
VINCULADOS A DICHO SISTEMA. 

3. REALIZAR EL MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO A LOS MODULOS DEL 
SISTEMA DE NOMINA, PARA CONTRIBUIR EN LA FUNCIONALIDAD Y 
OPERACION DE LOS PROCESOS DE DICHO SISTEMA. 

4. ACTUALIZAR LAS FORMULAS DE CALCULO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA 
EN EL SISTEMA, PARA COADYUVAR EN LA ELABORACION DE LA NOMINA 
QUINCENAL DE LA SECRETARIA. 

5. VIGILAR LA FUNCIONALIDAD TECNICA DE LOS MODULOS DEL SISTEMA QUE 
INTERACTUAN   EN   EL   CALCULO   DE   LA   NOMINA,   PARA   DETECTAR   Y 
CORREGIR FALLAS QUE SE PRESENTEN EN EL MISMO. 

6. REVISAR  LOS  PERMISOS  DE  AUTORIZACION  DE  CAPTURA,  CONSULTA  Y 
MODIFICACION DE LOS MODULOS INFORMATICOS DE ESTRUCTURAS DE 
TRABAJO, TABULADORES Y DEL ANALITICO DE PLAZAS, PARA CONTROLAR 
LA INTEGRACION DE INFORMACION Y DATOS DE LAS NOMINAS DEL 
PERSONAL DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION. 

7. ELABORAR   LOS   PROCEDIMIENTOS   ALMACENADOS   DE   LOS   MODULOS 
INFORMATICOS DE ESTRUCTURAS DE TRABAJO, TABULADORES Y 
ANALITICO DE PLAZAS, PARA MANTENER LA OPERATIVIDAD Y EJECUCION 
DE SENTENCIAS DEL APLICATIVO E-BUSINESS SUITE EN DICHOS MODULOS

Perfil y 
Requisitos 

ESCOLARIDAD 
CARRERA TECNICA O 
COMERCIAL 
TERMINADO O PASANTE

CARRERA GENERICA: 
• NO APLICA 
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN 
TRABAJAEN.
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 EXPERIENCIA LABORAL 
2 AÑOS 

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA: 
• TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES 
• APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO 
• ADMINISTRACION PUBLICA 
• CIENCIA DE LOS ORDENADORES 
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE 
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN. 

CAPACIDADES 
GERENCIALES 

1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH 
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH 
NIVEL 1 ENLACE

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

 
 

 
 

1ª. Requisitos de participación. 

SECRETARIA DE GOBERNACION 
BASES DE PARTICIPACION 

Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el 
puesto y que se señalan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se deberá acreditar el cumplimiento de 
los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o 
extranjero(a) cuya condición migratoria permita la función a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con 
pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio 
público; no pertenecer al estado eclesiástico, ni ser ministro(a) de algún culto; y no estar inhabilitado(a) para el 
servicio público, ni encontrarse con algún otro impedimento legal. 
2ª. Documentación requerida. 
Los(as)  aspirantes  deberán  ingresar  a  la  página  http://www.gob.mx/segob  en  el  apartado  denominado 
<Documentos>, <Formatos para el Subsistema de Ingreso del Servicio Profesional de Carrera>, para imprimir 
en un tanto, desde el Formato 1 hasta el Formato 5; mismos que serán presentados el día de la revisión 
documental, debidamente requisitados de forma manual. Adicional e invariablemente, deberán presentar en 
original o copia certificada y copia simple para su cotejo, los documentos que se mencionan a continuación: 
1. Identificación oficial vigente con fotografía y firma, debiendo ser: Credencial para Votar o Pasaporte 

vigente o Cédula Profesional (no electrónica) o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada. 
2. Acta de nacimiento, tarjeta de residente temporal o tarjeta de residente permanente, según corresponda. 
3. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 2), de ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de 

sus derechos o extranjero(a) cuya condición migratoria permita la función a desarrollar; no haber sido 
sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiástico o ser 
ministro(a) de culto; no estar inhabilitado(a) para el servicio público; y que la documentación presentada 
es auténtica. Deberá presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos, tales como: 
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional, 
capacitación y cargos o comisiones en el servicio público, privado o social. Adicionalmente, en el caso de 
los servidores(as) públicos(as) de carrera titulares para valoración de mérito, podrán presentar los 
Resultados de la última Evaluación del Desempeño en original y copia, o en su caso, impresión de la 
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones 
de Capacitación, se refiere al promedio de las calificaciones de las acciones de capacitación en el 
ejercicio fiscal inmediato anterior. Este elemento no se valorará si el(la) candidato(a), bajo protesta de 
decir  verdad,  manifiesta  que  no  se  llevaron  a  cabo  acciones  de  capacitación  en  la  dependencia 
respectiva, o si ninguna de las constancias que presente señalan el otorgamiento específico de alguna 
calificación,  se  validan  con  original  y copia de  las  constancias  de capacitación  correspondientes  al 
ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se pueda corroborar el nombre de la Institución que impartió 
la capacitación, el nombre del evento, así como el periodo de duración; o en su caso, impresión de la 
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Los Resultados de Procesos de 
Certificación se refiere a capacidades profesionales certificadas vigentes en puestos sujetos al Servicio 
Profesional de Carrera, es decir, las que ha obtenido mientras se ha desempeñado como Servidor(a) 
Público(a)  de  Carrera  Titular,  se  validarán  a  su  vez,  con  original  y  copia  de  las  constancias  de 
certificación correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institución certificadora, el 
nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la cursó; o en su caso, impresión de la pantalla del 
RUSP en la que se muestre este dato. Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos 
sujetos al SPC y/o equivalente. Las evaluaciones a que se refiere el párrafo anterior, se acreditarán en el 
momento de la revisión documental. Las personas que participen en los concursos de ingreso deberán 
exhibir las constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos 
señalados en el perfil del puesto registrado en el Catálogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos 
en el artículo 21 de la Ley. 
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4. Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (únicamente en el caso de hombres hasta los 40 años). 
5. Tres impresiones del Currículum Vítae de TrabajaEn actualizado, detallando funciones específicas en el 

apartado  denominado  “experiencias  en  el  cargo,  puesto  o  posición”  de  cada  experiencia  laboral 
registrada, además del lugar y periodo en el que laboró. Para acreditar los años de experiencia solicitados 
para el puesto y que se manifestaron en su momento en el currículo registrado en TrabajaEn, se deberán 
presentar según sea el caso: hoja única de servicios o equivalente, contratos, alta o baja del ISSSTE, 
IMSS u otro instituto de seguridad social, expediente electrónico único del ISSSTE con cadena digital, 
constancia de semanas cotizadas del IMSS con cadena digital, comprobantes de pago, constancias de 
empleo  en  hoja  membretada  indicando  el  periodo  laborado.  Los  comprobantes  laborales  deberán 
coincidir con lo referido en el Currículum Vítae de TrabajaEn (Nombre completo de la/as empresas, 
instituciones o sociedades, fechas fieles a lo referido en el documento, así como cargo desempeñado) 
para permitir la acreditación de dicha información. 

6. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito 
académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), sólo serán válidos el Título 
Profesional o Cédula Profesional registrados en la Secretaría de Educación Pública en términos de las 
disposiciones aplicables, o en su defecto la “Autorización Provisional para ejercer la Profesión por el 
Título en Trámite” expedida por la Dirección General de Profesiones de la Secretaría de Educación 
Pública. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175 de 
las “Disposiciones”, deberá presentar invariablemente, la constancia de validez o reconocimiento oficial 
expedido por la Secretaría de Educación Pública. Para los casos en los que el requisito académico señale 
"Terminado o Pasante" se aceptará Carta de Pasante expedida por la institución académica de 
procedencia o por la Secretaría de Educación Pública, en su defecto, podrá presentar el documento 
oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado. Para los 
concursos de puestos con nivel de enlace, y para efecto de cubrir los años de experiencia requeridos por 
el perfil del puesto, el (la) aspirante podrá presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado 
en servicio social y/o prácticas profesionales. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita 
en el concurso de que se trate, para los puestos de nivel de enlace, jefatura de departamento y 
subdirección de área u homólogo, se deberá comprobar dicho requisito con el grado escolar específico 
señalado en el perfil, sin opción a ser comprobable por grado educativo distinto. Para cubrir el requisito de 
la carrera genérica que se solicita en el concurso de que se trate, los puestos de nivel de dirección de 
área, dirección general adjunta, dirección general u homólogos, se podrá comprobar dicho requisito con el 
Título Profesional o Cédula Profesional que avale el grado de maestría o doctorado en las áreas 
académicas afines al perfil de puesto. 
En  lo  que  se  refiere  a  la  acreditación  de  la  carrera  genérica  solicitada  por  el  perfil  del  concurso 
relacionada a la leyenda “Véase en el Catálogo de Carreras en TrabajaEn” publicada en la convocatoria 
del Diario Oficial. La DGRH confrontará el comprobante de nivel de estudios presentado por el (la) 
aspirante contra las carreras genéricas solicitadas por el perfil del puesto. En los casos, que los estudios 
referidos en el comprobante no sean compatibles con alguna de las carreras genéricas contempladas por 
el perfil, se verificará contra el Catálogo de Carreras publicado en el portal TrabajaEn, dentro del apartado 
Documentación Relevante. Cuando el nombre específico de la carrera presentada en el comprobante por 
el (la) aspirante no aparece dentro del alguna de las carreras genéricas solicitadas por el perfil, se 
procederá  entonces  a  comparar  contra  el  listado  de  las  carreras  especificas  del  catálogo,  si  no 
apareciera, se procederá entonces conforme al apartado 5 del numeral 15 de estas mismas bases. 

7. Impresión de la Hoja de bienvenida del portal TrabajaEn (pantalla inicial) donde aparezca: su nombre 
completo y escrito correctamente, así como su número de participación en el concurso. 

8. Copia del Registro Federal de Contribuyentes y Copia de la constancia de la Clave Unica de Registro de 
Población, mismas que deberán coincidir con los datos registrados en el portal electrónico 
www.trabajaen.gob.mx para el concurso. 

9. Constancia de no inhabilitación para el Servicio Público. 
10.  Para que un servidor público de carrera titular pueda ser sujeto a una promoción por concurso en el 

sistema y busque acceder a un cargo de mayor responsabilidad, jerarquía o rango, deberá presentar al 
menos dos evaluaciones del desempeño anuales, conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del 
Servicio Profesional de Carrera en la APF (RLSPC); se tomarán en cuenta las últimas que haya aplicado 
el servidor público de carrera titular en el puesto en que se desempeña o en otro anterior; incluso aquellas 
que se hayan practicado como servidores(as) públicos(as) considerados(as) de libre designación, previo 
a obtener su nombramiento como personal de carrera titulares. Las evaluaciones a que se refiere este 
párrafo, se acreditarán en el momento de la revisión documental. Dichas evaluaciones no se requerirán 
cuando los(as) servidores(as) públicos(as) de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del 
puesto que ocupen. Para las promociones por concurso, en el caso del personal de carrera de primer 
nivel de ingreso (enlace), la evaluación del desempeño mediante la cual obtuvieron su nombramiento 
como titular no formará parte de las dos requeridas de conformidad al numeral 252 de las “Disposiciones”. 
De no estar en alguno de los casos anteriores, se deberá manifestar en el escrito bajo protesta de decir 
verdad citado en el numeral tres de este documento, no ser servidor(a) público(a) de carrera titular. 
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11.  Datos de dos referencias laborales, de preferencia de los dos últimos empleos conforme al Formato 5. 
No obstante haber cubierto los puntos referidos, la Secretaría de Gobernación se reserva el derecho de 
solicitar la documentación o referencias que acrediten los datos registrados en la revisión curricular y 
documental en cualquier etapa del proceso; por lo que de no acreditarse su existencia o autenticidad, se 
descalificará automáticamente al(la) aspirante, o en su caso, se dejará sin efecto el resultado del proceso de 
selección y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaría de Gobernación, la 
cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes. 
3ª. Registro de aspirantes 
La inscripción o el registro de los(as) aspirantes a un concurso, se podrá realizar a partir de la fecha de 
Publicación de la Convocatoria en el DOF a través de la página TrabajaEn, en la dirección: 
www.trabajaen.gob.mx. Al aceptar las presentes Bases, se asignará un número de folio de participación para 
el concurso, que servirá para formalizar la inscripción a éste y de identificación durante el desarrollo del 
proceso hasta antes de la Entrevista por el Comité Técnico de Selección, con el fin de asegurar el anonimato 
de los(as) aspirantes. 

 
Programa del concurso: 

Fase o Etapa Fecha o plazo 
Publicación de Convocatoria 31 de julio de 2019
Registro de aspirantes (en la herramienta 
www.trabajaen.gob.mx) 

Del 31 de julio de 2019 al 13 de agosto de 2019

Revisión curricular (por la herramienta 
www.trabajaen.gob.mx) 

Del 31 de julio de 2019 al 13 de agosto de 2019

Recepción de solicitudes para reactivación de folios Del 14 de agosto de 2019 al 16 de agosto de 2019
Evaluación de conocimientos A partir del 19 de agosto de 2019 
Revisión Documental. 
De conformidad con lo referido en el Apartado: 2ª. 
Documentación requerida. 
Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito
Evaluación de Habilidades 
Entrevista por el Comité Técnico de Selección
Determinación 

 
En razón del número de aspirantes que participen en cada una de las etapas, el orden de las mismas, las 
fechas y los horarios indicados, podrán estar sujetas a cambio sin previo aviso, por lo que se recomienda dar 
seguimiento al concurso a través del portal electrónico www.trabajaen.gob.mx. 
La aplicación de las evaluaciones consideradas en el proceso de selección, se realizará en las mismas fechas 
y  horarios  a todos los(as) aspirantes que continúen en el concurso, a fin de garantizar la igualdad de 
oportunidades. 
4ª. Temarios. 
Los temarios sobre los que versarán los exámenes de Conocimientos serán publicados adicionalmente, en la 
convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx. 
5ª. Presentación de Evaluaciones. 
La Secretaría de Gobernación comunicará a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que deberá presentarse 
para la aplicación de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a través de la página 
electrónica http://www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que, será motivo de 
descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar señalados, lo cual será notificado por el 
Comité Técnico de Selección de la Secretaría de Gobernación a través del portal electrónico 
www.trabajaen.gob.mx. 
De conformidad con el numeral 208 de las “Disposiciones” la invitación se enviará con al menos dos días 
hábiles de anticipación. En dichos comunicados, se especificará la duración máxima de cada evaluación; así 
mismo, se informa que el tiempo de tolerancia para el inicio de todos los exámenes, será de diez minutos. 
La presentación de todas las evaluaciones estará sujeta, primeramente, a la aprobación de la Etapa "Revisión 
Curricular", y en lo subsecuente se contemplarán las siguientes premisas: 
  La etapa de evaluación de conocimientos será motivo de descarte y la calificación mínima aprobatoria 

deberá ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales. 
  La subetapa de evaluación de habilidades no tiene calificación mínima aprobatoria, considerando para los 

cálculos del sistema de puntuación la calificación obtenida de 0 a 100 sin decimales. 
  Los resultados obtenidos en las subetapas de: evaluación de la experiencia y valoración del mérito, así 

como la etapa de entrevistas, serán consideradas en el sistema de puntuación general y no implican el 
descarte de los(as) candidatos(as). 
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La Secretaría de Gobernación aplicará las herramientas de evaluación en las instalaciones de la Secretaría, o 
en su caso, en los Centros de Evaluación autorizados. 
De conformidad con la Metodología y Escalas de Calificación para la Evaluación de la Experiencia y la 
Valoración del Mérito, emitidas por la Secretaría de la Función Pública y vigente a partir del 23 de abril del 
2009, los elementos que se calificarán para la Evaluación de la Experiencia serán los siguientes: 
- Orden en los puestos desempeñados. 
- Duración en los puestos desempeñados. 
- Experiencia en el Sector público. 
- Experiencia en el Sector privado. 
- Experiencia en el Sector social. 
- Nivel de responsabilidad. 
- Nivel de remuneración. 
- Relevancia de funciones o actividades. 
- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. 
- En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. 
Asimismo, los elementos que se calificarán para la Valoración del Mérito serán los siguientes: 
- Resultados de las evaluaciones del desempeño. 
- Resultados de las acciones de capacitación. 
- Resultados de procesos de certificación. 
- Logros. 
- Distinciones. 
- Reconocimientos o premios. 
- Actividad destacada en lo individual. 
- Otros estudios. 
Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores consideradas en concursos de la Secretaría 
de Gobernación y que continúen vigentes, serán considerados cuando correspondan a las mismas 
capacidades a evaluar. 
En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, requisitos legales y funciones, tratándose de 
resultados aprobatorios de los exámenes de Conocimientos, éstos tendrán vigencia de un año, en relación 
con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los 
conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el artículo 35 del Reglamento de la Ley 
del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y el Oficio Circular No. 
SSFP/USPRH/408/007/2005, por el que se establecen los Criterios de carácter obligatorio que deberán 
observar las dependencias de la Administración Pública Federal y sus órganos desconcentrados sobre la 
vigencia de los resultados de la evaluación de las capacidades de los(as) aspirantes a ocupar un puesto en el 
Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal Centralizada. 
A fin de que la Secretaría de Gobernación esté en posibilidad de atender las solicitudes de los(as) 
candidatos(as) que hubieran aplicado las evaluaciones de conocimientos en esta Dependencia del Ejecutivo 
Federal en la plaza de que se trate, y requieran la revalidación del resultado aprobatorio del examen de 
conocimientos mencionada en el párrafo anterior, deberá manifestarlo expresamente mediante escrito 
fundamentado y firmado autógrafamente, el cual deberá ser enviado por correo electrónico en el periodo 
establecido para el registro de aspirantes al concurso. El escrito deberá ser dirigido al Secretario(a) Técnico(a) 
del Comité Técnico de Selección y enviado a la siguiente dirección electrónica: 
reclutamiento1@segob.gob.mx. 
Asimismo, en caso de que un(a) candidato(a) requiera revisión del examen de conocimientos, ésta deberá ser 
solicitada a través de un escrito (fundamentado y firmado autógrafamente) enviado por correo electrónico 
dentro de un plazo máximo de cinco días hábiles a partir de la publicación de los resultados en la página de 
www.trabajaen.gob.mx. El escrito deberá ser dirigido al(la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de 
Selección  y  enviado  a  la  siguiente  dirección  electrónica:  reclutamiento1@segob.gob.mx.  Es  importante 
señalar, que únicamente se hará la revisión de exámenes en lo que respecta a la correcta aplicación de las 
herramientas de evaluación, métodos o procedimientos utilizados, no procederá la revisión respecto del 
contenido o de los criterios de evaluación. 
La aplicación de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, será denominado 
Nivel Intermedio reflejándose resultados de Trabajo en Equipo y Orientación a Resultados. Para el rango de 
Subdirección, será denominado Nivel Ejecutivo, reflejándose resultados de Trabajo en Equipo y Orientación a 
Resultados. En los rangos de Dirección de Area, Dirección General Adjunta y Dirección General será 
denominado Nivel Ejecutivo y se reflejará en las habilidades de Liderazgo y Visión Estratégica. Los resultados 
arrojados en esta etapa serán en una escala de 0 a 100, cuando el promedio de éstos se expresen con 
decimales, éstos no se redondearán y se tomará el valor inmediato inferior para su captura en el sistema y NO 
serán motivo de descarte. La vigencia de las evaluaciones de habilidades de la SEGOB se estará reflejando 
para todos los procesos de ingreso, toda vez que se trate de las mismas evaluaciones gerenciales de Nivel 
Intermedio o Nivel Ejecutivo tiempo en que el(la) aspirante podrá: 
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a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluación de habilidades siempre y cuando 
correspondan al mismo nivel. 

b) Los resultados de la evaluación de las habilidades de la SEGOB tendrán vigencia de un año, contado a 
partir de su acreditación. 

Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al mínimo la posibilidad de 
que  el(la)  aspirante  desarrolle  un  proceso  de  aprendizaje  sobre  los  reactivos  de  las  herramientas  de 
evaluación que conlleve a la invalidación de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros 
concursos, se establece el siguiente criterio: 
El (la) aspirante, no podrá renunciar al resultado obtenido en las evaluaciones de habilidades de SEGOB 
durante el año de su vigencia. 
ETAPA DE ENTREVISTA: 
Los resultados obtenidos en los diversos exámenes y evaluaciones, serán considerados para elaborar el 
listado de aspirantes con los resultados más altos a fin de determinar el orden de prelación para la etapa de 
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoración y el sistema de puntuación establecidos en la Secretaría 
de Gobernación, basada en los numerales 225 y 226 de las “Disposiciones”. 
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría de Gobernación, pasarán a la etapa de 
Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones más altas en estricto apego al orden de prelación 
registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelación, accederán a la etapa 
de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar. 
Cabe señalar, que el número de candidatos(as) que se continuaría entrevistando, será como mínimo de tres y 
sólo se entrevistarían, en caso de no contar al menos con un(a) finalista de entre los(as) candidatos(as) ya 
entrevistados(as). 
El Comité Técnico de Selección podrá sesionar por medios remotos de comunicación electrónica, cuando así 
resulte conveniente. 
Para la evaluación de la entrevista, el Comité Técnico de Selección considerará los criterios siguientes: 
- Contexto, situación o tarea (favorable o adverso) 
- Estrategia o acción (simple o compleja) 
- Resultado (sin impacto o con impacto) 
- Participación (protagónica o como miembro de equipo) 
ETAPA DE DETERMINACION: 
Se considerarán finalistas a los(as) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Mínimo de Aptitud en el Sistema 
de Puntuación General que consiste en una calificación de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales. 
En esta etapa, el Comité Técnico de Selección resuelve el proceso de un concurso, mediante la emisión de su 
determinación declarando: 
a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificación más alta en el proceso de selección, es 

decir, al de mayor Calificación Definitiva, y 
b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificación Definitiva, que podrá llegar a ocupar el puesto sujeto a 

concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el (la) ganador(a) señalado(a) en el 
inciso anterior: 
I. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha señalada para tal efecto en la Determinación, su 

decisión de no ocupar el puesto, o 
II. No se presente a tomar posesión y ejercer las funciones del puesto en la fecha señalada, o 

c) Desierto el concurso. 
6ª. Reglas de Valoración y Sistema de Puntuación 
El listado de candidatos(as) en orden de prelación, se integrará de acuerdo a los resultados obtenidos por 
aquellos con el puntaje más alto en su esquema general de evaluación, de conformidad con el siguiente 

 
Sistema de Puntuación General 

Etapa Subetapa Enlace Jefe(a) de 
Departamento 

Subdirector(a) 
de Area 

Director(a) 
de Area 

Director(a) 
General y 
Director(a) 

General 
Adjunto(a)

II Examen de 
Conocimientos 

30 30 30 30 30

Evaluación de 
Habilidades 

20 20 20 20 20
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III Evaluación de 
Experiencia 

10* 10 10 10 10

Valoración de 
Mérito 

10 10 10 10 10

IV Entrevistas 30 30 30 30 30

 Total 100 100 100 100 100
 

* Se asignará un puntaje único de 10 puntos para todos los(as) aspirantes a puestos de Enlace, de 
conformidad con lo señalado en el numeral 185 de las “Disposiciones”. 
7ª. Publicación de Resultados 
Los resultados de los concursos, serán publicados en el portal electrónico www.trabajaen.gob.mx . 
8ª. Reserva de Aspirantes 
Los(as) candidatos(as) entrevistados(as) por los miembros del Comité Técnico de Selección que no resulten 
ganadores(as)  del  concurso  y  obtengan  el  Puntaje  Mínimo  de  Aptitud,  se  integrarán  a  la  Reserva  de 
Aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una permanencia en la misma de un año, 
contado a partir de la publicación de los resultados finales del concurso de que se trate. 
Los(as) candidatos(as) finalistas estarán en posibilidad de ser convocados(as) durante el periodo que dure su 
permanencia en la reserva de aspirantes y tomando en cuenta la clasificación de puestos y ramas de cargo 
establecidos por el Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría de Gobernación, a participar en 
concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes. 
9ª. Declaración de Concurso Desierto 
El Comité Técnico de Selección podrá, de conformidad con lo dispuesto por el artículo 40 del Reglamento de 
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, declarar desierto un concurso 
por las siguientes causas: 
I. Porque ningún candidato(a) se presente al concurso; 
II. Porque  ninguno  de  los(as)  candidatos(as)  obtenga  el  puntaje  mínimo  de  calificación  para  ser 

considerado(a) finalista; o 
III.   Porque sólo un (una) finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea vetado o bien, no obtenga 

la mayoría de los votos de los(as) integrantes del Comité Técnico de Selección. 
En caso de declararse desierto el concurso, se podrá emitir una nueva convocatoria. 
10ª. Cancelación de Concurso 
El Comité Técnico de Selección podrá cancelar el concurso de las plazas en los supuestos siguientes: 
a) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposición legal expresa que restrinja la ocupación 
del puesto de que se trate o, 
b) El puesto de que se trate se apruebe como libre designación o bien se considere para dar cumplimiento 
a laudos o resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para restituir en sus derechos a alguna 
persona o, 
c) Cuando el Comité Técnico de Profesionalización determine que se modifica o suprime del Catálogo del 
puesto en cuestión. 
11ª. Principios del Concurso 
El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, 
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetándose el desarrollo del proceso y 
la determinación del Comité Técnico de Selección, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera en la Administración Pública Federal, su Reglamento y de las “Disposiciones”. 
12ª. Resolución de dudas 
A efecto de garantizar la atención y resolución de dudas que los(as) aspirantes formulen con relación a las 
plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electrónico 
reclutamiento1@segob.gob.mx, así como un módulo de atención telefónico en el número 1102-6000, Ext. 
16158 o 16102, el cual estará funcionando de 12:00 a 14:00 hrs. y de 16:30 a 18:00 hrs. 
13ª. Inconformidades 
Los(as) concursantes podrán presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno 
de Control de la dependencia, en Calle Bahía de Santa Bárbara número 193, Pisos 1 y 2, Colonia Verónica 
Anzures, Alcaldía Miguel Hidalgo, Código Postal 11300, Ciudad de México, en términos de lo dispuesto por la 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y su Reglamento. 
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14ª. Procedimiento para reactivación de folios 

La reactivación de folio sólo será procedente cuando sean causas imputables al sistema, una vez cerrado el 

proceso de inscripción al concurso, el(la) aspirante tendrá 3 días hábiles a partir de la fecha de cierre para 

presentar su escrito de petición de reactivación de folio en Oficialía de Partes de la Dirección General de 

Recursos Humanos de la Secretaría de Gobernación, ubicada en Río Amazonas No. 91, Col. Juárez, Alcaldía 

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

deberá incluir: 

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

• Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe, si es el caso, las evaluaciones 

que ha presentado y sus vigencias. 

• Justificación del porqué considera se deba reactivar su folio; 

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

• Indicar la dirección física y electrónica donde puede recibir la respuesta a su petición, que será evaluada 

y resuelta por el Comité Técnico de Selección respectivo. 

De conformidad al numeral 214 de las “Disposiciones”. 

No será procedente la reactivación de folios cuando las causas del descarte sean imputables al aspirante, 

como serían: 

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

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

c) Cuando se advierta la duplicidad de registros en TrabajaEn, el CTS advertirá al aspirante de dicha 

circunstancia, exhortándole a cancelar o corregir la información y preservar un único registro. Los casos 

que se presenten bajo el supuesto anterior se informarán a la Unidad para que, en su caso, determine las 

medidas que resulten pertinentes con base al numeral 192 de las “Disposiciones”. Recibidas las 

solicitudes de reactivación de folios, el Secretario Técnico del Comité Técnico de Selección convocará en 

un término no mayor a 10 días hábiles a sesión del Comité Técnico de Selección, a efecto de analizar y 

determinar la procedencia o no, de la solicitud del(la) aspirante. La Dirección General de Recursos 

Humanos, notificará al(la) aspirante el Acuerdo emitido por el Comité Técnico de Selección. El total de 

folios reactivados y las causas de estas reactivaciones se darán a conocer en la página 

www.gobernacion.gob.mx, sección portal de obligaciones de transparencia / información relevante / otra 

información relevante / sistema de Servicio Profesional de Carrera. 

15ª. Disposiciones generales 

1. En el portal electrónico www.trabajaen.gob.mx podrán consultarse los detalles sobre el concurso y los 

puestos vacantes de la Secretaría de Gobernación. 

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

3. Cuando el(la) ganador(a) del concurso tenga el carácter de servidor(a) público(a) de carrera titular, para 

poder ser nombrado(a) en el puesto sujeto a concurso, deberá presentar la documentación necesaria que 

acredite haberse separado, toda vez que no puede permanecer activo en ambos puestos, así como de 

haber  cumplido  la  obligación  que  le  señala  la  fracción  VIII  del  artículo  11  de  la  Ley  del  Servicio 

Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

4. Una vez que el Comité Técnico de Selección haya resuelto sobre el(la) candidato(a) ganador(a), éste 

deberá presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser así se considerará 

renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podrá optar por elegir entre los(as) finalistas al (la) siguiente 

con la calificación más alta. Lo anterior en apego a los artículos 28, 60 fracción I y 75, fracción I de la Ley 

del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

5. Cualquier  aspecto no previsto en  la  presente convocatoria será resuelto por el Comité Técnico  de 

Selección conforme a las disposiciones aplicables. 
 

 
Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 

"Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio" 

El Secretario Técnico 

Lic. Hugo Enrique Rocha Carrasco 

Rúbrica. 
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Secretaría de Gobernación 
Comisión Nacional para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres 

 
El Comité Técnico de Selección de la Comisión Nacional para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las 

Mujeres con fundamento en los artículos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fracción III de la Ley del Servicio Profesional 
de Carrera en la Administración Pública Federal y 17, 18, 32 fracción II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, de su 
Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 6 de septiembre de 2007, así como en 
los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del 
Servicio Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de 
Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicadas en el DOF el 
12 de julio de 2010 y última reforma de 17 de mayo de 2019 emite la siguiente: 

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 5/2019 del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes 
del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal: 

 
1. 

Nombre del 
Puesto 

Dirección de Derechos Humanos de las Víctimas y Agenda de Género 

Código del 
Puesto 

04-V00-1-M1C017P-0000089-E-C-T

Nivel 
Administrativo 

M11 Número de 
Vacantes

1 

Percepción 
Mensual Bruta 

$53,905.28 (Cincuenta y tres mil novecientos cinco pesos 28/100) 

Adscripción del 
Puesto 

Comisión Nacional para Prevenir y 
Erradicar la Violencia contra las Mujeres

Sede Ciudad de México.

Funciones 
Principales 

1. Determinar líneas específicas de acción relativas a la promoción y defensa de los 
derechos humanos y equidad de género, para el fortalecimiento de la cultura de 
respeto a las mujeres en la región. 

2. Concertar el contenido de las campañas de difusión relativas a la promoción de 
los derechos humanos de las víctimas y equidad de género, para atender las 
demandas de la población en Chihuahua y Ciudad Juárez. 

3. Proponer el contenido y diseño de los materiales de apoyo didáctico en materia 
de derechos humanos con perspectiva de género, para asegurar que cumplan 
con los requerimientos de la ciudadanía. 

4. Establecer mecanismos de concertación con organizaciones especializadas en la 
defensa y promoción de los derechos humanos, para unificar esfuerzos en las 
tareas de capacitación y sensibilización de los servidores públicos que brindan 
atención directa, a las mujeres víctimas de la violencia y/o sus familiares en 
Chihuahua y Ciudad Juárez. 

5. Promover  y  dirigir  foros,  seminarios  y  talleres  con  expertos  nacionales  e 
internacionales en materia de derechos humanos de las mujeres víctimas de la 
violencia, a organismos de la sociedad civil, público en general y representantes 
de los tres órdenes de gobierno, para definir los temas de conformación de la 
agenda de género. 

6. Promover el reconocimiento y respeto a los derechos humanos de las víctimas y 
sus familiares, para cumplir con las disposiciones legales aplicables. 

7. Apoyar la atención que se brinda a los familiares de mujeres asesinadas y en 
situación  de  violencia,  para  garantizar  que  se  reconozcan  y  respeten  sus 
derechos humanos. 

8. Proponer e impulsar estrategias de acción en materia de educación y cultura para 
la paz en Ciudad Juárez que incluya la perspectiva de género, para prevenir las 
causas que generan violencia contra las mujeres en Ciudad Juárez y Chihuahua. 

Perfil y Requisitos Escolaridad 
Licenciatura o Profesional 
Titulado 

Carrera Genérica: 
• Derecho 
• Ciencias sociales 
• Ciencias políticas y Administración Pública 
• Humanidades 
• Relaciones Internacionales 
• Comunicación 
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 Experiencia laboral 
4 años 

Area de experiencia genérica: 
• Derecho y Legislación Nacionales 
• Derecho internacional 
• Ciencias Políticas 
• Administración Pública 
Véase el catálogo de campos y áreas de experiencia en 
Trabajaen.

Capacidades Gerenciales 1. Visión estratégica 
2. Liderazgo 
3. Negociación

Capacidades Técnicas Véase el temario a detalle en la convocatoria publicada 
en el portal www.trabajaen.gob.mx 

 

2. 
Nombre del 
Puesto 

Subdirección de Análisis Jurídico, Institucional y de Políticas Públicas 

Código del 
Puesto 

04-V00-1-M1C015P-0000103-E-C-T

Nivel 
Administrativo 

N11 Número de 
Vacantes

1 

Percepción 
Mensual Bruta 

$31,608.10 (Treinta y un mil seiscientos ocho pesos 10/100) 

Adscripción del 
Puesto 

Comisión Nacional para Prevenir y 
Erradicar la Violencia contra las Mujeres

Sede Ciudad de México.

Funciones 
Principales 

1. Coordinar  los  procesos  de  recopilación  y  sistematización  de  la  información 
proporcionada por los tres ámbitos de gobierno, de las organizaciones civiles y de 
notas periodísticas, para generar una base de datos que contribuyan a determinar 
los casos en los que participará la Comisión. 

2. Verificar la obtención, clasificación, manejo y resguardo de información referente 
a la procuración e impartición de justicia, para documentar y analizar las 
condiciones políticas, jurídicas, económicas, sociales y culturales que han dado 
lugar a la violencia en dicho estado. 

3. Efectuar trabajo de análisis jurídico sobre las actividades de las instituciones en 
materia de procuración e impartición de justicia, para elaborar proyectos que 
contribuyan en la prevención y erradicación de la violencia contra las mujeres en 
Chihuahua y Ciudad Juárez. 

4. Supervisar la elaboración de estudios y evaluación de políticas públicas, para 
formular y proponer parámetros que permitan la medición de las mismas. 

5. Controlar las propuestas de análisis y recomendaciones que permitan mejoras en 
las políticas públicas relativas a justicia y seguridad, para contribuir a que las 
mujeres en Chihuahua y Ciudad Juárez tengan la atención y protección por parte 
de las autoridades competentes. 

6. Coordinar la difusión de políticas públicas de prevención, apoyo y dignificación de 
las víctimas del delito, para contribuir en la divulgación de las recomendaciones 
del Gobierno Federal referentes a prevenir y erradicar la violencia contra las 
mujeres en Chihuahua y Ciudad Juárez. 

7. Vigilar la instalación de las mesas de trabajo con actores sociales y políticos, para 
colaborar en la formulación y establecimiento de una política social en las 
ciudades fronterizas. 

Perfil y Requisitos Escolaridad 
Licenciatura o Profesional 
Titulado 

Carrera Genérica: 
• Derecho 
• Ciencias Políticas y Administración Pública 
• Ciencias Sociales 
• Administración

Experiencia laboral 
3 años 

Area de experiencia genérica: 
• Administración Pública 
• Derecho y Legislación Nacionales 
• Sociología Política 
• Problema Sociales 
Véase el catálogo de campos y áreas de experiencia en 
Trabajaen.
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 Capacidades Gerenciales 1. Orientación a resultados 
2. Trabajo en equipo 
3. Negociación

Capacidades Técnicas Véase el temario a detalle en la convocatoria publicada 
en el portal www.trabajaen.gob.mx 

 

3. 
Nombre del 
Puesto 

Subdirección de Estudio en Materia de Derechos Humanos de las Mujeres

Código del 
Puesto 

04-V00-1-M1C015P-0000102-E-C-T

Nivel 
Administrativo 

N11 Número de 
Vacantes

1 

Percepción 
Mensual Bruta 

$31,608.10 (Treinta y un mil seiscientos ocho pesos 10/100) 

Adscripción del 
Puesto 

Comisión Nacional para Prevenir y 
Erradicar la Violencia contra las Mujeres

Sede Ciudad de México.

Funciones 
Principales 

1. Proponer lineamientos en la formulación de proyectos y estudios en materia de 
derechos humanos de las mujeres, para homologar los criterios en la generación 
e  integración  de  información  que  sustente  las  acciones  sustantivas  de  la 
Comisión. 

2. Generar estudios e investigaciones de los derechos humanos de las mujeres y su 
acceso a una vida libre de violencia, para proveer de información específicas en 
la materia a las áreas de la Comisión Nacional. 

3. Desarrollar escenarios y análisis prospectivos sobre la situación actual de los 
derechos humanos de las mujeres en el país, para contar con información que 
permita la planeación de programas, estrategias y políticas de la Comisión. 

4. Estudiar y conformar propuestas de atención y seguimientos a casos específicos 
de violaciones de los derechos humanos de las mujeres, para contribuir con 
información que sirva de soporte en las tareas de la Comisión Nacional. 

5. Colaborar   en   la   evaluación   y  seguimiento   de   los   casos   especiales   y/o 
coyunturales en materia de derechos humanos de las mujeres, para generar 
notas informativas técnicas sobre la evolución de dichos asuntos. 

Perfil y Requisitos Escolaridad 
Licenciatura o Profesional 
Titulado 

Carrera Genérica: 
• Derecho 
• Ciencias Políticas y Administración Pública 
• Sociología

Experiencia laboral 
3 años 

Area de experiencia genérica: 
• Problemas Sociales 
• Administración Pública 
• Derecho y Legislación Nacionales 
• Derecho Internacional 
Véase el catálogo de campos y áreas de experiencia en 
Trabajaen.

Capacidades Gerenciales 1. Orientación a resultados 
2. Trabajo en equipo 
3. Negociación

Capacidades Técnicas Véase el temario a detalle en la convocatoria publicada 
en el portal www.trabajaen.gob.mx 

 
Secretaría de Gobernación 

Comisión Nacional para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres (Conavim) 
Bases de Participación 

1. Requisitos de Participación 
Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el 
puesto y que se señalan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se deberá acreditar el cumplimiento de 
los siguientes requisitos legales: tener ciudadanía mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o extranjera 
cuya condición migratoria permita la función a desarrollar; no tener sentencias con pena privativa de libertad 
por delito doloso; tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio público; no pertenecer al 
estado eclesiástico, ni ser parte de algún culto u oficiar en él; y no estar inhabilitado para el servicio público, ni 
encontrarse con algún otro impedimento legal. 
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2. Documentación Requerida 
Quienes aspiran a tener un cargo en la CONAVIM, deberán ingresar a la página www.gob.mx/conavim en el 
apartado denominado <Documentos>, <Formatos para el Subsistema de Ingreso del Servicio Profesional de 
Carrera: CONAVIM> para imprimir en un tanto, los Formatos del 1 hasta al 5; mismos que serán presentados 
el día de la revisión documental, debidamente requisitados de forma manual. Adicional e invariablemente, 
deberán presentar en original o copia certificada y copia simple para su cotejo, los documentos que se 
mencionan a continuación: 
2.1. Identificación oficial vigente con fotografía y firma (credencial para votar o pasaporte vigente o cédula 
profesional (no electrónica) o cartilla del servicio militar nacional liberada). 
2.2. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, según corresponda. 
2.3. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 2), que indique la tenencia de ciudadanía mexicana en 
pleno ejercicio de sus derechos o extranjera cuya condición migratoria permita la función a desarrollar; no 
tener sentencia con pena privativa de libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiástico ni ser 
parte de algún culto u oficiar en él; no estar inhabilitado para el servicio público; y que la documentación 
presentada sea auténtica. 
2.4 Constancias con las que acredite su experiencia y méritos, tales como: logros, distinciones, 
reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional, capacitación y cargos o comisiones en el 
servicio público, privado o social y/o certificaciones del Servicio Profesional de Carrera en la Administración 
Pública Federal. 
Adicionalmente, en el caso de Titulares en el Servicio Profesional de Carrera, para valoración de mérito 
podrán presentar los resultados de la última Evaluación del Desempeño en original y copia, o en su caso, 
impresión de la pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. 
Cabe  destacar,  que  los  resultados  de  las  acciones  de  capacitación  se  refieren  al  promedio  de  las 
calificaciones de las acciones de capacitación en el ejercicio fiscal inmediato anterior. Este elemento no se 
valorará si el(la) candidato(a), bajo protesta de decir verdad, manifiesta que no se llevaron a cabo acciones de 
capacitación en la dependencia respectiva, o si ninguna de las constancias que presente señalan el 
otorgamiento específico de alguna calificación, para validar estos resultados, se requiere original y copia de 
las constancias de capacitación correspondientes al ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se corrobore 
el nombre de la Institución que impartió la capacitación, el nombre del evento, así como el periodo de 
duración; o en su caso, impresión de la pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. 
En cuanto a los resultados de procesos de certificación, se refieren a capacidades profesionales certificadas 
vigentes en puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera, es decir, las que se han obtenido mientras se 
ha desempeñado en el Servicio Público de Carrera como Titular, se validarán exhibiendo original y copia de 
las constancias de certificación correspondientes en las que se corrobore el nombre de la Institución 
certificadora, el nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la cursó; o en su caso, impresión de la 
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato. 
Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos sujetos al SPC y/o equivalente. Las 
evaluaciones a que se refiere el párrafo anterior, se acreditarán en el momento de la revisión documental. Las 
personas que participen en los concursos de ingreso deberán exhibir las constancias originales con las que 
acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos señalados en el perfil del puesto registrado en el 
Catálogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos en el artículo 21 de la Ley. 
Para que el personal de carrera titular sea sujeto a una promoción por concurso en el sistema y acceda a un 
cargo de mayor responsabilidad, jerarquía o rango, deberá presentar al menos dos evaluaciones del 
desempeño anuales, conforme al artículo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en 
la Administración Pública Federal (RLSPC); se tomarán en cuenta las últimas que haya aplicado en el puesto 
en  que  se  desempeña  o  en  otro  anterior;  incluso  aquellas  que  se  hayan  practicado  como  personal 
considerado de libre designación, previo a obtener su nombramiento como Titular en el servicio profesional de 
carrera. 
Las evaluaciones mencionadas se acreditarán en el momento de la revisión documental. Dichas evaluaciones 
no se requerirán cuando el personal de carrera titular concurse puestos del mismo rango al del puesto que 
ocupa. Para las promociones por concurso, en el caso del personal de carrera de primer nivel de ingreso 
(enlace), la evaluación del desempeño mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formará 
parte de las dos requeridas de conformidad al numeral 252 de las Disposiciones en las materias de Recursos 
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en 
materia de Recursos Humanos y Organización, y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicadas en 
el DOF el 12 de julio de 2010, con última reforma el 17 de mayo de 2019. De no estar en alguno de los casos 
anteriores, deberá manifestarse en escrito bajo protesta de decir verdad (citado en el numeral tres de este 
documento) no estar en el servicio público de carrera. 
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2.5 Cartilla del Servicio Militar Nacional y hoja de liberación (únicamente en el caso de hombres hasta los 40 
años de edad). 
2.6. Tres impresiones del Currículum Vítae del formato de TrabajaEn actualizado, detallando funciones 
específicas en el apartado denominado “experiencias en el cargo, puesto o posición” de cada experiencia 
laboral registrada, además del lugar y periodo en el que laboró. Cabe aclarar, que para acreditar los años de 
experiencia solicitados para el puesto y que se manifestaron en el currículum registrado en TrabajaEn, 
deberán presentar según sea el caso: hoja única de servicios o equivalente, contratos, alta o baja del ISSSTE, 
IMSS  u  otro  instituto de seguridad social, expediente electrónico único del ISSSTE con cadena  digital, 
constancia de semanas cotizadas del IMSS con cadena digital, comprobantes de pago, constancias de 
empleo en hoja membretada indicando el periodo laborado. Los comprobantes presentados deben permitir la 
acreditación tanto del inicio como del fin de cada experiencia laboral referida. Los comprobantes laborales 
deberán coincidir con lo referido en el Currículum Vítae de TrabajaEn (Nombre completo de la/as empresas, 
instituciones o sociedades, fechas fieles a lo referido en el documento, así como cargo desempeñado) para 
permitir la acreditación de dicha información. 
Para los concursos de puestos con nivel de enlace, y para efecto de cubrir los años de experiencia requeridos 
por el perfil del puesto, se podrá presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado en servicio 
social y/o prácticas profesionales. 
2.7. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el grado de 
avance sea titulado de Licenciatura, sólo serán válidos el Título Profesional y cédula profesional registrados 
en la Dirección General de Profesiones de la Secretaría de Educación Pública, en términos de las 
disposiciones aplicables, o en su defecto, la “Autorización Provisional para ejercer la Profesión por el Título en 
Trámite” expedida por la Dirección General de Profesiones de la Secretaría de Educación Pública. 
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, así como el 
Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual 
del Servicio Profesional de Carrera publicadas en el DOF el 12 de julio de 2010 y su última reforma de fecha 
17 de mayo de 2019, deberá presentar invariablemente, la constancia de validez o reconocimiento oficial 
expedido por la Secretaría de Educación Pública. 
Para los casos en que el requisito académico señale "Terminado o Pasante" se aceptará Carta de Pasante 
expedida por la institución académica de procedencia o por la Secretaría de Educación Pública, en su 
defecto, podrá presentar el documento oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del 
nivel de estudios solicitado. 
Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita en el concurso de que se trate, para los puestos 
de nivel de enlace, jefatura de departamento y subdirección de área u homólogo, se deberá comprobar dicho 
requisito con el grado escolar específico señalado en el perfil, sin opción a ser comprobable por grado 
educativo distinto. 
Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita en el concurso para los puestos de nivel de 
Dirección de Área y Dirección General Adjunta, se podrá comprobar con el grado de Maestría o Doctorado, 
con el Título Profesional y/o cédula profesional en las áreas académicas afines al perfil del puesto, de 
conformidad al numeral 175 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio 
Profesional de Carrera. 
En lo que se refiere a la acreditación de la carrera genérica solicitada por el perfil del concurso relacionada a 
la leyenda “Véase en el Catálogo de Carreras” en TrabajaEn, publicada en la convocatoria del Diario Oficial 
de la Federación, la Dirección de Administración confrontará el comprobante de nivel de estudios presentado 
por quien aspira a ocupar una plaza contra las carreras genéricas solicitadas por el perfil del puesto. En los 
casos, en que los estudios referidos en el comprobante no sean compatibles con alguna de las carreras 
genéricas contempladas por el perfil, se verificará contra el Catálogo de Carreras publicado en el portal 
TrabajaEn, dentro del apartado “Documentación Relevante”. Asimismo, cuando el nombre específico de la 
carrera presentada en el comprobante de quien concursa no aparece dentro de alguna de las carreras 
genéricas solicitadas por el perfil, se procederá entonces a comparar contra el listado de las carreras 
específicas del catálogo, si no apareciera, se procederá entonces conforme al apartado 14, inciso 5 de estas 
mismas bases. 
2.8. Impresión del documento de “Bienvenida” al sistema TrabajaEn como comprobante del folio asignado por 
el portal electrónico www.trabajaen.gob.mx para el concurso. 
Copia del Registro Federal de Contribuyentes y Copia de la constancia de la Clave Unica de Registro de 
Población, mismas que deberán coincidir con los datos registrados en el portal electrónico 
www.trabajaen.gob.mx para el concurso. 
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Las personas que participen en los concursos de ingreso, deberán exhibir durante la revisión documental, las 
constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos señalados en el 
perfil del puesto registrado en el Catálogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos en el artículo 21 de 
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 
2.9. Para que un servidor público de carrera titular pueda ser sujeto a una promoción por concurso en el 
sistema y busque acceder a un cargo de mayor responsabilidad, jerarquía o rango, deberá presentar al 
menos dos evaluaciones del desempeño anuales, conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio 
Profesional de Carrera en la APF (RLSPC); se tomarán en cuenta las ultimas que haya aplicado el servidor 
público de carrera titular en el puesto en que se desempeña o en otro anterior; incluso aquellas que se hayan 
practicado como servidores(as) públicos(as) considerados(as) de libre designación, previo a obtener su 
nombramiento como personal de carrera titulares. Las evaluaciones a que se refiere este párrafo, se 
acreditarán en el momento de la revisión documental. Dichas evaluaciones no se requerirán cuando los(as) 
servidores(as) públicos(as) de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del puesto que ocupen. 
Para las promociones por concurso, en el caso del personal de carrera de primer nivel de ingreso (enlace), la 
evaluación del desempeño mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formará parte de las 
dos requeridas de conformidad al numeral 252 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y 
del Servicio Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de 
Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicadas en el DOF el 
12 de julio de 2010 y su última reforma de fecha 17 de mayo de 2019. De no estar en alguno de los casos 
anteriores, se deberá manifestar en el escrito bajo protesta de decir verdad citado en el numeral tres de este 
documento, no ser servidor(a) público(a) de carrera titular. 
3. Principios del Concurso 
El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, 
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetándose el desarrollo del proceso y 
la determinación del Comité Técnico de Selección, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera en la Administración Pública Federal, su Reglamento y de las Disposiciones en las materias de 
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación 
General en materia de Recursos Humanos y Organización, y el Manual del Servicio Profesional de Carrera 
(Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera) publicadas en el 
DOF el 12 de julio de 2010, con última reforma el 17 de mayo de 2019. 
4. Programación del concurso o concursos: 
La programación se llevará a cabo de la siguiente manera: 

 

Fase o Etapa Fecha o plazo 
Publicación de Convocatoria. 31 de julio de 2019
Registro de aspirantes (en la página 
www.trabajaen.gob.mx). 

Del 31 de julio al 13 de agosto de 2019 

Revisión curricular (en la página 
www.trabajaen.gob.mx). 

Del 31 de julio al 13 de agosto de 2019 

Recepción de solicitudes para reactivación de 
folios. 

Del 14 al 16 de agosto de 2019

Evaluación de conocimientos. A partir del 22 de agosto de 2019
Revisión Documental. 
Evaluación de la Experiencia y Valoración del 
Mérito 
De   conformidad   con   lo   referido   en   el 
Apartado: 2. Documentación requerida.
Evaluación de Habilidades. 
Entrevista por el Comité Técnico de 
Selección. 
Determinación. 

De acuerdo al número de aspirantes que participen en cada una de las etapas, el orden de las mismas, las 
fechas y los horarios indicados, podrán estar sujetas a cambio sin previo aviso, por lo que se recomienda dar 
seguimiento al concurso a través del portal electrónico www.trabajaen.gob.mx. 
La aplicación de las evaluaciones consideradas en el proceso de selección, se realizará en las mismas fechas 
y horarios a todo el grupo de aspirantes que continúen en el concurso, a fin de garantizar la igualdad de 
oportunidades. 
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5. ETAPAS  DEL  PROCESO  DE  INGRESO  DEL  SERVICIO  PROFESIONAL  DE  CARRERA  EN  LA 
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL 

Etapa de Registro de Aspirantes y Revisión Curricular del Sistema TrabajaEn (Sistema) 
La inscripción o el registro de quienes aspiran a tener un cargo en la CONAVIM, podrá realizarse a partir de la 
fecha de Publicación de la Convocatoria en el Diario Oficial de la Federación a través de la página TrabajaEn, 
en la dirección: www.trabajaen.gob.mx. 
Al  momento  de  realizar  el  registro  (en  el  Sistema),  se  asignará  al  aspirante,  un  número  de  folio  de 
participación para el concurso, que servirá para formalizar su inscripción e identificará al aspirante durante el 
desarrollo del proceso, hasta antes de la Entrevista con el Comité Técnico de Selección, con el fin de 
asegurar el anonimato de quienes concursan. 
La  presentación de todas las  evaluaciones estará sujeta, primeramente, a la aprobación de la  revisión 
curricular que hace el Sistema una vez hecho el registro. 
Procedimiento para reactivación de folios: 
La reactivación de folio sólo será procedente cuando sean causas imputables al sistema, una vez cerrado el 
proceso de inscripción al concurso, quienes aspiren a una plaza de la Comisión Nacional tendrán 3 días 
hábiles a partir de la fecha de cierre para presentar su escrito de petición de reactivación de folio en Oficialía 
de Partes de la Dirección de Administración de la CONAVIM, ubicada en la calle de Versalles No. 49 Col. 
Juárez, Delegación Cuauhtémoc, C.P. 06600 en la Ciudad de México, en el horario de 10:00 a 14:00 horas. El 
escrito referido deberá incluir: 
• Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe su folio de rechazo; 
• Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe, si es el caso, las evaluaciones 

que ha presentado y sus vigencias. 
• Justificación del porqué considera se deba reactivar su folio; 
• Copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y escolaridad; 
• Indicar la dirección física y electrónica donde puede recibir la respuesta a su petición, que será evaluada 

y resuelta por el Comité Técnico de Selección respectivo. 
De conformidad al numeral 214 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio 
Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 
No será procedente la reactivación de folios cuando las causas del descarte sean imputables al aspirante, 
como serían: 
a) La renuncia al concurso por parte del (de la) aspirante, 
b) Duplicidad de registros y la cancelación en el sistema imputables al (la) aspirante; 
c) Cuando se detecte la duplicidad de registros en TrabajaEn, el CTS procederá al descarte del segundo o 

subsecuentes folios. Los casos que se presenten bajo el supuesto anterior se informarán a la Unidad para 
que, en su caso, determine las medidas que resulten pertinentes en base al numeral 215 de las 
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administración Pública Federal. Recibidas las solicitudes de reactivación de folios, la Secretaria Técnica 
del Comité Técnico de Selección convocará en un término no mayor a 10 días hábiles a sesión del 
Comité Técnico de Selección, a efecto de analizar y determinar la procedencia o no, de la solicitud de 
quienes sean aspirantes. La Dirección de Administración de la CONAVIM, notificará a el o la aspirante el 
acuerdo emitido por el Comité Técnico de Selección. El total de folios reactivados y las causas de estas 
reactivaciones se darán a conocer en la página www.gob.mx/conavim, sección portal de obligaciones de 
transparencia/información relevante/otra información relevante/sistema de Servicio Profesional 
de Carrera. 

Temarios 
Los temarios sobre los que versarán los exámenes de Conocimientos, serán publicados adicionalmente en la 
convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx. 
Etapa de Examen de Conocimientos y Etapa de Examen Habilidades 
Para estas etapas, se contemplarán las siguientes premisas que fueron aprobadas por el Comité Técnico de 
Profesionalización de la CONAVIM: 
Se consideran los siguientes criterios: 
a) Se aplicará un examen de conocimientos y dos evaluaciones de habilidades 
b) La evaluación de conocimientos será motivo de descarte, siendo la calificación mínima aprobatoria de 70, 

en una escala de 0 a 100 
c) Las evaluaciones de habilidades no son motivo de descarte del concurso 
d) Los puntajes obtenidos en el Examen de Conocimientos, Evaluaciones de Habilidades, Evaluación de la 

Experiencia y Valoración del Mérito, serán considerados para elaborar el orden de prelación. 
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De no acreditar estos requisitos, el aspirante no podrá ser considerado en el listado de prelación para ser 

sujeto a entrevista. 

Los  resultados  aprobatorios  obtenidos  en  evaluaciones  anteriores  considerados  en  concursos  de  la 

CONAVIM y que continúen vigentes, serán considerados cuando correspondan a las mismas capacidades 

a evaluar. 

En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, requisitos legales y funciones, tratándose de 
resultados aprobatorios de los exámenes de conocimientos, éstos tendrán vigencia de un año, en relación con 

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

los conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el artículo 35 del Reglamento 

de la  Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y el Oficio Circular 

No. SSFP/USPRH/408/007/2005, por el que se establecen los criterios de carácter obligatorio que deberán 

observar las dependencias de la Administración Pública Federal y sus órganos desconcentrados sobre la 

vigencia de los resultados de la evaluación de las capacidades de quienes concursan para ocupar un puesto 

en el Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal Centralizada. 

A fin de que la CONAVIM esté en posibilidad de atender las solicitudes de los aspirantes que hubiesen 

aplicado las evaluaciones de conocimientos en esta Institución en la plaza de que se trate, y requieran la 

revalidación del resultado aprobatorio del  examen de conocimientos mencionada en el párrafo anterior, 

deberá manifestarlo expresamente mediante escrito fundamentado y firmado autógrafamente, el cual deberá 

ser enviado por correo electrónico en el periodo establecido para el registro de aspirantes al concurso. El 
escrito  deberá  ser dirigido  al  Secretario(a) Técnico(a)  del Comité Técnico de Selección  y enviado a la 

siguiente dirección electrónica: reclutamientocn@segob.gob.mx. 

Quienes requieran revisión del examen de conocimientos, deberán solicitarlo a través de un escrito 

(fundamentado y firmado autógrafamente) enviado por correo electrónico dentro de un plazo máximo de cinco 

días hábiles a partir de la publicación de los resultados en la página de www.trabajaen.gob.mx. El escrito 

deberá ser dirigido a el (la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de Selección y enviado a la siguiente 
dirección electrónica: reclutamientocn@segob.gob.mx. Es importante señalar, que únicamente se hará la 

revisión de exámenes en lo que respecta a la correcta aplicación de las herramientas de evaluación, métodos 

o procedimientos utilizados, no procederá la revisión respecto del contenido o de los criterios de evaluación. 

La aplicación de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, será denominado 

Nivel Intermedio reflejándose resultados de Trabajo en Equipo y Orientación a Resultados. Para el rango de 

Subdirección, será denominado Nivel Ejecutivo, reflejándose resultados de Trabajo en Equipo y Orientación a 
Resultados. En los rangos de Dirección de Area y Dirección General Adjunta será denominado Nivel Ejecutivo 

y se reflejará en las habilidades de Liderazgo y Visión Estratégica. Los resultados arrojados en esta etapa 

serán en una escala de 0 a 100, cuando el promedio de éstos se expresen con decimales, éstos no se 

redondearán y se tomará el valor inmediato inferior para su captura en el sistema y NO serán motivo de 

descarte. La vigencia de las evaluaciones de habilidades de la Secretaría de Gobernación (Segob) se estará 

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

de Nivel Intermedio o Nivel Ejecutivo tiempo en que el(la) aspirante podrá: 

a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluación de habilidades siempre y cuando 

correspondan al mismo nivel. 

b) Los resultados de la evaluación de las habilidades de la Segob tendrán vigencia de un año, contado a 

partir de su acreditación. 

Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al mínimo la posibilidad de 
que el (la) aspirante desarrolle un proceso de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas de 

evaluación que conlleve a la invalidación de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros 

concursos, se establece el siguiente criterio: 

El (la) aspirante, no podrá renunciar al resultado obtenido en las evaluaciones de habilidades de Segob 

durante el año de su vigencia. 
Etapa de Revisión Documental 

Evaluación de la Experiencia: 

De conformidad con la Metodología y Escalas de Calificación para la Evaluación de la Experiencia y la 

Valoración del Mérito, emitidas por la Secretaría de la Función Pública y vigente a partir del 23 de abril del 

2009, los elementos que se calificarán para la Evaluación de la Experiencia serán los siguientes: 
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• Orden en los puestos desempeñados. 
• Duración en los puestos desempeñados. 
• Experiencia en el Sector público. 
• Experiencia en el Sector privado. 
• Experiencia en el Sector social. 
• Nivel de responsabilidad. 
• Nivel de remuneración. 
• Relevancia de funciones o actividades. 
• En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. 
• En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. 
Evaluación del Mérito: 
Asimismo, los elementos que se calificarán para la Valoración del Mérito serán los siguientes: 
• Resultados de las evaluaciones del desempeño. 
• Resultados de las acciones de capacitación. 
• Resultados de procesos de certificación. 
• Logros. 
• Distinciones. 
• Reconocimientos o premios. 
• Actividad destacada en lo individual. 
• Otros estudios. 
Etapa de Entrevista 
Para esta etapa, se contemplarán las siguientes premisas que fueron aprobadas por el Comité Técnico de 
Profesionalización de la CONAVIM: 
La  cantidad  mínima  de  aspirantes  a  entrevistar  será  de  tres  en  orden  de  prelación,  si  el  universo  de 
candidatos resulta menor que el mínimo establecido se entrevistarán a todos. 
La Entrevista se hará por ternas si el universo de candidatos lo permite, en dado caso que ninguno de los 
aspirantes entrevistados fuera ganador, se continuará entrevistando hasta encontrar finalista. 
Los resultados obtenidos en los diversos exámenes y evaluaciones, serán considerados para elaborar el 
listado de aspirantes con los resultados más altos a fin de determinar el orden de prelación para la etapa de 
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoración y el sistema de puntuación establecidos por la CONAVIM, 
basados en los numerales 225 y 226 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del 
Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal. 
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalización de la CONAVIM, pasarán a la etapa de Entrevista, las 
tres personas con puntuaciones más altas en estricto apego al orden de prelación registrado. En caso de 
existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelación, accederán a la etapa de Entrevista, el 
primer lugar, el segundo lugar y el grupo de aspirantes que compartan el tercer lugar. Cabe señalar, que el 
número de personas que se continuará entrevistando, será como mínimo de tres, y sólo se llevará a cabo 
dicha entrevista, en caso de no contar al menos con un finalista de entre las personas que ya fueron 
entrevistadas. 
Para la evaluación de la entrevista, el Comité Técnico de Selección considerará los criterios siguientes: 
• Contexto, situación o tarea (favorable o adverso) 
• Estrategia o acción (simple o compleja) 
• Resultado (sin impacto o con impacto) 
• Participación (protagónica o como miembro de equipo) 
Cabe aclarar, que el Comité Técnico de Selección podrá sesionar por medios remotos de comunicación 
electrónica, cuando así resulte conveniente. 
Etapa de Determinación 
Se considerarán finalistas a quienes acrediten el puntaje mínimo de aptitud en el Sistema de Puntuación 
General que consiste en una calificación de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales. 
En esta etapa, el Comité Técnico de Selección resolverá el proceso de un concurso, mediante la emisión de 
su determinación, declarando: 
a) Que gana el finalista que obtenga la calificación más alta en el proceso de selección, es decir, al de mayor 
Calificación Definitiva, y 
b) A la persona con la siguiente mayor calificación definitiva, que podrá llegar a ocupar el puesto sujeto a 
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la institución, quien gane: 
I. Comunique a la institución, antes o en la fecha señalada para tal efecto en la Determinación, su decisión de 
no ocupar el puesto, o 
II. No se presente a tomar posesión y ejercer las funciones del puesto en la fecha señalada, o 
III. Se declare desierto el concurso. 
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6. Aspectos Generales para Cada una de las Etapas del Concurso 
La CONAVIM comunicará a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que deberá presentarse  para la 
aplicación de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a través de la página 
electrónica http://www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que, será motivo de 
descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar señalados, lo cual también será notificado por 
el Comité Técnico de Selección de la CONAVIM a través del portal electrónico www.trabajaen.gob.mx. 
De conformidad con el numeral 208 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio 
Profesional de Carrera, la invitación se enviará con al menos dos días hábiles de anticipación. En dichos 
comunicados se informa que el tiempo de tolerancia para el inicio de todos los exámenes, será de diez 
minutos. 
Con el objeto de privilegiar la observancia de los principios rectores del Servicio Profesional de Carrera, 
igualdad de oportunidades y transparencia, se establece que para los resultados arrojados en cualquier etapa 
del proceso de selección, cuando el promedio de éstos se expresen con decimales, se redondearán y se 
tomará el valor inmediato inferior para su captura en el Sistema. 
El puntaje mínimo para ser considerado como finalista será igual o superior a 70, en una escala de 0 a 100 
puntos sin decimales, por lo que los candidatos que no acumulen un mínimo de 40 puntos en las etapas de 
Conocimientos y Habilidades, serán descartados de la etapa de entrevista y no podrán continuar en el 
concurso. 
7. Reglas de Valoración y Sistema de Puntuación 
El listado de quienes aspiran a una plaza de la CONAVIM en orden de prelación, se integrará de acuerdo a 
los resultados obtenidos desde el puntaje más alto en su esquema general de evaluación, de conformidad con 
el siguiente: 
Sistema de Puntuación General 

 

Etapa Subetapa Puntos Resultados 
por etapa

I 
Registro de aspirantes 

Registro de aspirantes en la 
página de internet “TrabajaEn” 

y revisión curricular

0 0 

II 
Examen de Conocimientos y Evaluación 

de Habilidades 

Examen de conocimientos 30 50

Evaluación de habilidades 20

III 
Evaluación de la Experiencia y 

Valoración del Mérito 

Evaluación de 
la experiencia

10 20

Valoración 
del mérito

10

IV 
Entrevistas 

 30 30

Total 100
Se asignará un puntaje único de 10 en la subetapa de evaluación de la experiencia para los aspirantes a 
puestos de Enlace, de conformidad con lo señalado en el numeral 185 de las Disposiciones en las materias 
de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal. 
8. Publicación de Resultados 
Los resultados de los concursos serán publicados en el portal electrónico www.trabajaen.gob.mx. 
La Comisión Nacional para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres aplicará las herramientas de 
evaluación en las instalaciones de la Secretaría de Gobernación. 
9. Reserva de Aspirantes 
Las personas entrevistadas por los miembros del Comité Técnico de Selección que no ganen el concurso y 
obtengan el puntaje mínimo de aptitud, se integrarán a la Reserva de Aspirantes, a la que se refiere el 
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, de la rama de 
cargo o puesto de que se trate, teniendo una permanencia en la misma de un año, contado a partir de la 
publicación de los resultados finales del concurso de que se trate. 
Quienes resulten finalistas estarán en posibilidad de convocarse durante el periodo que dure su permanencia 
en la Reserva de Aspirantes y tomando en cuenta la clasificación de puestos y ramas de cargo establecidos 
por el Comité Técnico de Profesionalización de la CONAVIM, para participar en concursos bajo la modalidad 
de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes. 
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10.   Declaración de Concurso Desierto 

El Comité Técnico de Selección podrá, de conformidad con lo dispuesto por el artículo 40 del Reglamento de 

la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal de la Administración Pública 

Federal, declarar desierto un concurso por las siguientes causas: 

I. Porque nadie se presente al concurso; 

II. Porque ningún aspirante obtenga el puntaje mínimo de calificación para ser finalista; o 

III. Porque sólo una persona pase a la etapa de determinación y en ésta sea vetada o bien, no obtenga la 

mayoría de los votos de quienes integran el Comité Técnico de Selección. 

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

11.  Cancelación de Concurso 

El Comité Técnico de Selección podrá cancelar el concurso de las plazas en los supuestos siguientes: 

a) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposición legal expresa que restrinja la ocupación 

del puesto de que se trate o, 

b) El puesto de que se trate se apruebe como libre designación o bien se considere para dar cumplimiento a 

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

persona o 

c) Cuando el Comité Técnico de Profesionalización determine que se modifica o suprime del Catálogo del 

puesto en cuestión. 

12.  Resolución de dudas 

A efecto de garantizar la atención y resolución de dudas con relación a las plazas y el proceso del presente 

concurso, se encuentra disponible el correo electrónico reclutamientocn@segob.gob.mx. 

13.  Inconformidades 

Quienes participan en el concurso podrán presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas del 

Organo Interno de Control en la Segob, ubicada en Bahía de Santa Bárbara N° 193, Piso 2. Colonia Verónica 

Anzures, C.P.11300. Delegación. Miguel Hidalgo, Ciudad de México, Tel. (55) 51280000 Ext. 31311, en 

términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y 

su Reglamento. 

14. Disposiciones generales 

1. En el portal electrónico www.trabajaen.gob.mx podrán consultarse los detalles sobre el concurso y los 

puestos vacantes de la CONAVIM. 

2. Los datos personales de quienes concursan por una plaza de la CONAVIM son confidenciales, aun 

después de concluido el concurso. 

3. Cuando quien gane el concurso tenga el carácter de Titular del Servicio Profesional de Carrera, para 

poder tener nombramiento del puesto sujeto a concurso, deberá presentar la documentación necesaria 

que acredite haberse separado, toda vez que no puede permanecer activo en ambos puestos, así como 

haber cumplido la obligación que señala la fracción VIII del artículo 11 de la Ley del Servicio Profesional 

de Carrera en la Administración Pública Federal. 

4. Una vez que el Comité Técnico de Selección haya resuelto sobre quien gane el concurso, la persona 

seleccionada deberá presentarse a laborar en la fecha y hora indicadas por la institución; de no ser así se 

considerará renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podrá optar por elegir entre las personas 

finalistas a la siguiente con la calificación más alta. Lo anterior, con fundamento en los artículos 28, 60 

fracción I y 75, fracción I de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública 

Federal. 

5. Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria, será resuelto por el Comité Técnico de 

Selección conforme a las disposiciones aplicables. 

LOS SERVICIOS QUE SE OTORGAN PARA ESTE PROCESO SON GRATUITOS 
 

 
Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 

“Mérito e Igualdad de Oportunidades” 

Secretaria Técnica 

Mtra. Georgina Anguiano Carrillo 

Rúbrica. 
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Secretaría de Hacienda y Crédito Público 
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 799 

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 Selección en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, con fundamento en los 

artículos  21,  23,  25,  26,  28,  37  y  75, fracción  III  de  la  Ley  del  Servicio  Profesional  de  Carrera  en  la 
Administración Pública Federal, 17, 18, 32 fracción II, 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, así como el Manual Administrativo de Aplicación 
General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, 
publicados el 12 de Julio de 2010, última reforma el 17 de mayo de 2019, (considerando el criterio de Igualdad 
y No Discriminación y el DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y no 
Discriminación 2014-2018, publicado en el DOF el 30 de abril de 2014), emite la siguiente Convocatoria 
Pública y Abierta dirigida a todo interesado/a que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera para 
ocupar los siguientes puestos vacantes en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público: 

 
Nombre del Puesto: Director(a) de Programas Sectoriales, Apoyo Operativo y Organizacional.
Vacante(s): 1 (Una).
Código: 06-415-1-M1C021P-0000421-E-C-I.
Rama de Cargo: Presupuestación.
Nivel 
(Grupo/Grado): 

M33. 
Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de 

la República y de los Servidores Públicos de Mando y de Enlace de las 
Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la Administración Pública 

Federal. (Anexo 3A).
Percepción 
Mensual Bruta: 

$78,407.68 (Setenta y ocho mil cuatrocientos siete pesos 68/100 M.N.).

Unidad de 
Adscripción: 

Dirección General de Programación y Presupuesto “B”. 

Sede(s) o 
Radicación: 

Ciudad de México.

Aspectos 
Relevantes: 

Trabajo  Técnico  Calificado:  El  puesto  requiere  de  conocimientos  específicos 
para el desempeño de sus funciones. 
Puestos   Subordinados:   Cuenta   con   una   Subdirección   y   Jefatura   de 
Departamento a su cargo, Subdirector de Análisis e Integración de Programas 
Sectoriales y Jefe de Departamento de Archivo y Control de Gestión. 
Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: El puesto demanda por 
cargas  de  trabajo  definidas,  tiempo  completo,  resultados  inmediatos  y  realizar 
varias tareas al mismo tiempo.

Cultura Etica y 
Reglas de 
Integridad: 

Acciones de Etica e Integridad: 
1. Actuación Pública. 
2. Programas Gubernamentales. 
3. Desempeño Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:
Escolaridad: 
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional. 
Grado de Avance: Titulado. 
Carreras: 

Areas Generales Carreras Genéricas 
Ciencias Sociales y Administrativas Administración 
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Políticas y Administración Pública
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduría 
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 
Ciencias Sociales y Administrativas Economía 

Ingeniería y Tecnología Ingeniería 
Experiencia Laboral: 
Años de Experiencia: 7 años mínimo.
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Areas de Experiencia: 
Grupo de Experiencia Area General 
Ciencias Económicas Organización Industrial y Políticas Gubernamentales
Ciencias Económicas Organización y Dirección de Empresas
Ciencias Económicas Economía Sectorial 

Ciencia Política Administración Pública 
Conocimientos: Marco Jurídico Administrativo Presupuestario, Proceso Presupuestario del Gasto 

Público Federal, Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de 
Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuación General 20%, 
mínimo aprobatorio 70).

Habilidades: Liderazgo y Negociación. (Valor en el Sistema de Puntuación General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 20%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuación General 30%.
Otros 
Requerimientos: 

Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A veces.

Funciones 
Principales: 

1. Supervisar la debida integración de los informes trimestrales de los sectores y 
programas transversales competencia de la Dirección General de Programación 
y Presupuesto “B”, mediante la revisión, validación y análisis de los datos 
generados de los programas, con base a los formatos propuestos por las áreas 
encargadas al interior de la Secretaría, a fin de que se integren en la exposición 
de motivos del Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federación y en la 
Cuenta Pública. 
2. Coordinar la integración de información, programática, presupuestarias y del 
gasto público de los programas transversales: Superación de la Pobreza, 
PROSPERA Programa de Inclusión Social, Desarrollo de los Pueblos y 
Comunidades Indígenas, Erogaciones para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, 
Vivienda y otros programas de ámbito sectorial o transversal, a través del 
seguimiento y control de la base de datos con base a los reportes generados y 
proporcionados por las áreas responsables de la información emitida, a fin de 
contar  con  los  datos  actualizados  requeridos  para  la  elaboración  de  Informe 
de Gobierno, el informe de ejecución del Plan Nacional de Desarrollo y otros 
informes de la SHCP. 
3. Supervisar el control y seguimiento de los trabajos en materia de programas de 
ámbito sectorial o cobertura transversal, a través de la revisión y análisis de la 
información proporcionada por las áreas responsables al interior de la Dirección 
General de Programación y Presupuesto “B”, con el objeto de proponer 
comentarios, aclaraciones, o en su caso recomendaciones, a fin de que se cuenten 
con la debida información que permita la toma de decisiones, con apego en la 
norma correspondiente. 
4.  Verificar  la  integración  y elaboración  del registro de la Estructura Orgánica 
Ocupacional, Manual de Organización Específico y el Manual de Procedimiento de 
la Dirección General de Programación y Presupuesto “B”, mediante la recopilación 
y análisis de la información correspondiente a los perfiles de puestos adscritos a la 
Dirección General de Programación y Presupuesto “B”, a fin de mantener la 
información correspondiente de los procesos y procedimientos actualizados 
conforme al Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público 
vigente. 
5. Coordinar la recepción de las solicitudes de información, analizando y 
canalizando la información al área competente las solicitudes turnadas por la 
Unidad de Enlace de la SHCP a la Dirección General de Programación y 
Presupuesto “B”, mediante la revisión de las solicitudes, dando seguimiento a las 
mismas, a fin de cumplir en el tiempo y forma con lo dispuesto por la Ley Federal 
de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
6. Vigilar la integración y operación del sistema de archivo de la Dirección General, 
mediante el registro, identificación y atención de los expedientes de los asuntos 
turnadas   a   la   Dirección   General   y   así   mismo,   al   Interior   de   la   Unidad 
Administrativa,  a fin de contribuir  al  acceso  y disponibilidad  de  la  información 
pública gubernamental, con base en lo establecido en los Lineamientos Generales 
para la Organización y Conservación de los Archivos de las Dependencias y 
Entidades de la Administración Pública Federal. 
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7. Coordinar la operación del Sistema de Control de Gestión Documental, mediante 
la supervisión del análisis de los documentos dirigidos al Titular, a efecto de que se 
turnen los asuntos hacia las diferentes áreas de la Dirección General, con el objeto 
de que instruya la atención de los mismos, estableciendo la prioridad en el turno, 
que permita dar seguimiento de los mismos hasta su conclusión. 
8. Organizar la atención de las actividades que competen a la Dirección General de 
Programación  y Presupuesto  “B”, conforme a las solicitudes requeridas por la 
Coordinación Administrativa de la Subsecretaría de Egresos, referente a las 
solicitudes de los asuntos en humanos, financiero y materiales, a través del 
seguimiento y supervisión de las acciones que el personal adscrito a la oficina 
de la Dirección General realice, a fin de que se lleve a cabo debidamente la 
atención de los asuntos requeridos a la Coordinación Administrativa. 
9. Organizar la revisión, análisis y seguimiento hasta su conclusión de los asuntos 
relacionados   con  el  Organo  Interno  de  Control,  la  Auditoría  Superior  de 
la Federación y la Secretaría de Gobernación, mediante la integración de la 
información facilitada por las áreas adscritas a la Dirección General de 
Programación y Presupuesto “B”, a fin de que se proponga en su caso, 
recomendaciones para que se realice con apego en la norma correspondiente en 
el tiempo establecido para su cumplimiento. 
10. Verificar la procedencia de las solicitudes para comprometer recursos de 
ejercicios fiscales posteriores o que inicien su vigencia en el siguiente ejercicio 
fiscal en materia de contrataciones plurianuales y especiales que presenten las 
dependencias   competencia   de   la   Dirección   General   de   Programación   y 
Presupuesto “B”, mediante la generación de cuadros comparativos que incluyan 
el presupuesto modificando del ejercicio fiscal y el recurso contemplando en el 
proyecto  de  presupuesto  para  el  siguiente  ejercicio  fiscal,  con  el  objeto  de 
presentar al Director(a) General la propuesta de gestión que corresponda. 
11. Supervisar que las propuestas de atención a las solicitudes sobre las 
modificaciones de los proyectos iniciativas de leyes, decretos, acuerdos y otros 
ordenamientos jurídicos competencia de la Dirección General de Programación y 
Presupuesto “B” formuladas por las áreas responsables se realicen en tiempo 
y forma, mediante el análisis de las mismas asegurando que se realizan con apego 
a la normatividad vigente a la disponibilidad presupuestaria, a fin de prever los 
efectos o impactos en materia presupuestaria. 

 
Nombre del Puesto: Director(a) de Asesoría en Adquisiciones A. 
Vacante(s): 1 (Una).
Código: 06-700-1-M1C019P-0000240-E-C-A.
Rama de Cargo: Normatividad y Gobierno.
Nivel 
(Grupo/Grado): 

M23. 
Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de 

la República y de los Servidores Públicos de Mando y de Enlace de las 
Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la Administración Pública 

Federal. (Anexo 3A).
Percepción Mensual 
Bruta: 

$69,831.84 (Sesenta y nueve mil ochocientos treinta y un pesos 84/100 M.N.).

Unidad de 
Adscripción: 

Oficialía Mayor.

Sede(s) o 
Radicación: 

Ciudad de México.

Aspectos 
Relevantes: 

Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: Tener amplios 
conocimientos de carácter jurídico para interpretar de manera adecuada las 
disposiciones en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios al Sector 
Público. 
Tener un alto espíritu de servicio para atender con diligencia y en forma adecuada 
las solicitudes de apoyo normativo que se le presenten.

Cultura Etica y 
Reglas de 
Integridad: 

Acciones de Etica e Integridad: 
1. Contrataciones Públicas, Licencias, Permisos, Autorización y Concesiones. 
2. Administración de Bienes Muebles e Inmuebles. 
3. Desempeño Permanente con Integridad.
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Perfil y Requisitos:
Escolaridad: 
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado. 
Carreras: 

Areas Generales Carreras Genéricas 
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Experiencia Laboral: 
Años de Experiencia: 9 años mínimo. 
Areas de Experiencia: 

Grupo de Experiencia Area General 
Ciencia Política Administración Pública 

Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales 
Ciencias Económicas Organización y Dirección de Empresas 
Ciencias Económicas Administración 

Conocimientos: Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios, Lenguaje Ciudadano, 
Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad e 
Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuación General 20%, mínimo 
aprobatorio 70).

Habilidades: Liderazgo y Negociación. (Valor en el Sistema de Puntuación General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 20%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuación General 30%.
Otros 
Requerimientos: 

Horario: Mixto. Disponibilidad Para Viajar: A veces

Funciones 
Principales: 

1. Formular de manera conjunta con el personal adscrito al Area y, cuando 
corresponda, con las demás áreas que conforman la Unidad, los anteproyectos de 
emisión  o  modificación  de  las  Leyes,  Reglamentos,  Normas,  Lineamientos  y 
demás disposiciones reglamentarias y administrativas para someterlos a 
consideración del Superior Jerárquico(a) para su aprobación. 
2. Elaborar los Proyectos de Normas de Carácter General que permitan establecer 
modelos de innovación o estrategias de contrataciones públicas y proponerlos a 
el/la Director(a) General Adjunto(a). 
3. Elaborar los Proyectos de Disposiciones de Carácter General que promuevan la 
contratación consolidada para la adquisición de bienes o servicios requeridos por 
las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal y proponerlos 
el/la Director(a) General Adjunto(a). 
4. Analizar las consultas frecuentes, para determinar si la recurrencia deriva de 
una omisión normativa o desconocimiento en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público por parte de las Dependencias y 
Entidades, para identificar la necesidad de emitir criterios de interpretación o 
proponer reformas a la normatividad. 
5. Supervisar la elaboración en tiempo y forma de los proyectos de opinión, por 
parte del personal adscrito a la Dirección, relativos a las consultas normativas en 
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 
formuladas por las Dependencias y Entidades y atender las consultas que le 
sean turnadas. 
6. Impartir cursos de capacitación en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
servicios, a efecto de que las Dependencias y Entidades cuenten con los 
conocimientos normativos que les permitan llevar a cabo sus procedimientos de 
contratación apegados a la norma. 
7. Coordinar el desarrollo y atender las mesas de asesoría normativa con carácter 
preventivo, a efecto de que en las mismas las Dependencias y Entidades realicen 
una adecuada planeación de sus procedimientos de contratación, en apego a la 
normatividad aplicable a la materia, a efecto de propiciar que no se límite la libre 
participación de licitantes y obtener las mejores condiciones para el Estado. 
8. Analizar el procedimiento de contratación que se encuentre sujeto a la asesoría 
normativa con carácter preventivo, a efecto de proponer la estrategia de atención 
conforme a las características especiales que presente. 



47 (Segunda Sección) DIARIO OFICIAL Miércoles 31 de julio de 2019
 

 

 
9. Difundir al personal a su cargo las directrices para la atención de las consultas 
que  formulen  las  Dependencias  y  Entidades  por  escrito  y  en  las  mesas  de 
asesoría normativa con carácter preventivo. 
10. Participar en las reuniones de las mesas de asesoría normativa con carácter 
preventivo para proponer acuerdos de solución o mejora a las problemáticas que 
se detecten dentro de cada proyecto y si así es instruido para ello o lo estima 
conveniente solicitar se lleven a cabo las reuniones que se consideren pertinentes. 
11. Coordinar y en su caso atender las consultas planteadas durante las mesas de 
asesoría normativa con carácter preventivo, de conformidad con las directrices 
establecidas por el/la Superior Jerárquico(a). 
12. Proponer a el/la Superior Jerárquico(a) y en su caso gestionar los 
requerimientos de información que deben hacerse a las áreas competentes, para 
verificar el seguimiento de los acuerdos tomados en mesas de asesoría normativa 
con carácter preventivo. 
13. Elaborar y proponer a el/la Director(a) General Adjunto(a) los proyectos para la 
homologación del marco jurídico y de los criterios normativos en materia de 
adquisiciones  y  arrendamientos  de  bienes  muebles  y  de  contratación  de 
servicios, tendientes a contar con un sistema de contrataciones públicas articulado 
a nivel nacional. 
14. Elaborar y proponer a el/la Directora(a) General Adjunto(a) los proyectos de 
criterios, metodologías, guías, instructivos o demás instrumentos análogos en 
materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y de contratación 
de servicios, con la finalidad de contar con una normatividad vigente. 
15. Analizar y evaluar los estudios jurídicos y económicos emitidos por la Unidad 
que le competa, así como las propuestas o iniciativas presentadas por otras 
Unidades Administrativas de la Secretaría, las Dependencias, Entidades u otros 
Organismos que sobre la materia sean propuestos a la consideración del área, ya 
sea por sí mismo, a través o en forma conjunta con los(las) servidores(as) 
públicos/as adscritos al Area a efecto de proponer a la superioridad la opinión que 
en su caso corresponda. 
16. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las 
disposiciones jurídicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus 
Superiores(as) Jerárquicos(as). 

 
Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Banca de Comercio. 
Vacante(s): 1 (Una).
Código: 06-212-1-M1C015P-0000144-E-C-A.
Rama de Cargo: Normatividad y Gobierno.
Nivel 
(Grupo/Grado): 

N22. 
Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de 

la República y de los Servidores Públicos de Mando y de Enlace de las 
Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la Administración Pública 

Federal. (Anexo 3A).
Percepción Mensual 
Bruta: 

$37,243.65 (Treinta y siete mil doscientos cuarenta y tres pesos 65/100 M.N.).

Unidad de 
Adscripción: 

Unidad de Banca de Desarrollo.

Sede(s) o 
Radicación: 

Ciudad de México.

Aspectos 
Relevantes: 

Puestos Subordinados: El puesto tiene subordinados bajo su responsabilidad.

Cultura Etica y 
Reglas de 
Integridad: 

Acciones de Etica e Integridad: 
1. Conocer el Código de Etica de los Servidores Públicos del Gobierno Federal. 
2. Programas Gubernamentales. 
3. Procesos de Evaluación. 
4. Procedimiento Administrativo.

Perfil y Requisitos:
Escolaridad: 
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional. 
Grado de Avance: Titulado. 
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Carreras: 
Areas Generales Carreras Genéricas 

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduría 
Ciencias Sociales y Administrativas Economía 
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Políticas y Administración Pública
Ciencias Sociales y Administrativas Administración 

Ciencias Naturales y Exactas Matemáticas-Actuaría 
Experiencia Laboral: 
Años de Experiencia: 4 años mínimo. 
Areas de Experiencia: 

Grupo de Experiencia Area General 
Ciencias Económicas Actividad Económica 

Matemáticas Evaluación 
Ciencias Económicas Evaluación 
Ciencias Económicas Economía General 
Ciencias Económicas Administración de Proyectos de Inversión y Riesgo

Conocimientos: Políticas Públicas, Finanzas Públicas, Conocimientos de la SHCP y de la APF, 
Cultura Etica y Reglas de Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema 
de Puntuación General 20%, mínimo aprobatorio 70).

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

Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A veces.

Funciones 
Principales: 

1. Solicitar la Información Financiera de las Sociedades Nacionales de Crédito, 
Fideicomisos Públicos de Fomento y demás Entidades que integran el Sistema 
Financiero de Fomento coordinado por la Dirección General de Banca de 
Desarrollo, que atienden al Sector Comercio, para efectuar su análisis y evaluarla, 
haciendo especial énfasis en los límites de endeudamiento neto externo e interno, 
de financiamiento neto, intermediación financiera y en sus resultados. 
2. Analizar y dar seguimiento al desempeño de los Programas Financieros de las 
Sociedades Nacionales de Crédito, Fideicomisos Públicos de Fomento y demás 
Entidades que integran el Sistema Financiero de Fomento coordinado por la 
Dirección General de Banca de Desarrollo, que atienden al Sector Comercio, con 
el  fin  de  detectar  posibles  desviaciones  y,  en  su  caso,  plantear  medidas 
alternativas para su posible corrección. 
3. Coordinar la integración del Presupuesto de Egresos de las Sociedades 
Nacionales de Crédito, Fideicomisos Públicos de Fomento y demás Entidades que 
integran el Sistema Financiero de Fomento coordinado por la Dirección General de 
Banca de Desarrollo, que atienden al Sector Comercio a fin de que estas observen 
y cumplan con la normativa establecida para este proceso. 
4. Coordinar la elaboración y analizar los informes de la cuenta de la Hacienda 
Pública Federal, el informe de Gobierno, el informe anual de labores de la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público, el Plan Nacional de Desarrollo y de los 
Programas   de   mediano   plazo   para   la   ejecución   del   Programa   Nacional 
de Financiamiento del Desarrollo, en el que respecta a las Sociedades Nacionales 
de Crédito, Fideicomisos Públicos de Fomento y demás Entidades que integran el 
Sistema Financiero de Fomento coordinado por la Dirección General de Banca de 
Desarrollo, que atienden al sector comercio a fin de evaluar su gestión. 
5. Coordinar la elaboración de los comentarios y análisis a las carpetas de los 
Organos de Gobierno y otros Organos de decisión de las Sociedades Nacionales 
de Crédito, Fideicomisos Públicos de Fomento y demás Entidades que integran el 
Sistema Financiero de Fomento coordinado por la Dirección General de Banca de 
Desarrollo, que atienden al sector comercio para apoyar la Toma de Decisiones 
de los funcionarios de esta Secretaría que asisten a estas sesiones. 
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6. Preparar notas técnicas sobre la Situación Financiera así como dar seguimiento 
al comportamiento de la carpeta vigente  y vencida, así como a su índice de 
capitalización de las Sociedades Nacionales de Crédito, Fideicomisos Públicos 
de Fomento y demás Entidades que integran el Sistema Financiero de Fomento de 
coordinado por la Dirección General de Banca de Desarrollo, que atienden al 
sector comercio para establecer en su caso medidas correctivas. 
7. Analizar y tramitar el registro de los Presupuestos de Inversión Física y sus 
modificaciones de las Entidades que integran el Sistema Financiero de Fomento 
coordinado por la Dirección General de Banca de Desarrollo, que atienden al 
sector comercio para apoyar su operación. 
8. Analizar y tramitar las modificaciones del Presupuesto de Egresos de las 
Entidades que integran el Sistema Financiero de Fomento coordinado por la 
Dirección General de Banca de Desarrollo, que atienden al Sector Comercio para 
apoyar su operación. 
9.  Analizar  y  tramitar  el  registro  de  las  Estructuras  Orgánicas,  Plantillas  de 
Personal y Políticas de Remuneraciones de las Sociedades Nacionales de Crédito, 
Fideicomisos Públicos de Fomento y demás Entidades que integran el Sistema 
Financiero de Fomento coordinado por la Dirección General de Banca de 
Desarrollo, que atienden al Sector Comercio para apoyar su operación. 

 
 

Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Modelos de Información de Desempeño. 
Vacante(s): 1 (Una).
Código: 06-419-1-M1C015P-0000133-E-C-L.
Rama de Cargo: Evaluación.
Nivel 
(Grupo/Grado): 

N22. 
Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de 

la República y de los Servidores Públicos de Mando y de Enlace de las 
Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la Administración Pública 

Federal. (Anexo 3A).
Percepción Mensual 
Bruta: 

$37,243.65 (Treinta y siete mil doscientos cuarenta y tres pesos 65/100 M.N.).

Unidad de 
Adscripción: 

Unidad de Evaluación del Desempeño. 

Sede(s) o 
Radicación: 

Ciudad de México.

Aspectos 
Relevantes: 

Trabajo   Técnico   Calificado:   Se   requiere   conocimientos   en   Materia   de 
Evaluación, Capacidad de Análisis y Síntesis.

Cultura Etica y 
Reglas de 
Integridad: 

Acciones de Etica e Integridad: 
1. Conocer el Código de Etica de los Servidores Públicos del Gobierno Federal. 
2. Información Pública. 
3. Programas Gubernamentales. 
4. Procesos de Evaluación.

Perfil y Requisitos:
Escolaridad: 
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional. 
Grado de Avance: Titulado. 
Carreras: 

Areas Generales Carreras Genéricas 
Ciencias Naturales y Exactas Matemáticas-Actuaría 

Ciencias Sociales y Administrativas Administración 
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Políticas y Administración Pública
Ciencias Sociales y Administrativas Computación e Informática 
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduría 
Ciencias Sociales y Administrativas Economía 
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas 
Ciencias Sociales y Administrativas Relaciones Internacionales 

Experiencia Laboral: 
Años de Experiencia: 4 años mínimo.
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Areas de Experiencia: 
Grupo de Experiencia Area General 
Ciencias Económicas Administración 
Ciencias Económicas Evaluación 
Ciencias Económicas Economía General 

Ciencia Política Administración Pública 
Ciencia Política Administración Pública 

Conocimientos: Marco Jurídico Administrativo Presupuestario, Proceso Presupuestario del Gasto 
Público Federal, Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas 
de Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuación General
20%, mínimo aprobatorio 70).

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

Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A veces.

Funciones 
Principales: 

1. Proponer metodologías para la integración de información de desempeño de los 
Programas y Políticas Públicas, mediante el análisis de la información del Sistema 
de Evaluación del Desempeño a fin de generar información útil en el Marco del 
Presupuesto basado en Resultados. 
2. Recopilar información de desempeño distinta a la del Sistema de Evaluación del 
Desempeño  mediante  la  investigación  de  aquella  generada  por  instancias 
externas, a fin de enriquecer los Modelos de Integración e Informes generados. 
3. Integrar la información de desempeño en el marco del Sistema de Evaluación 
del Desempeño, entre otras fuentes, mediante su análisis y estructuración a fin de 
que sea un elemento más de consideración en la toma de decisiones 
presupuestarias. 
4. Asesorar a las Unidades Administrativas de la Subsecretaría de Egresos, así 
como a las de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal, 
en la utilización de información de desempeño mediante la resolución de dudas y 
atención de consultas, a fin de asegurar el correcto uso de la información. 
5. Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal, 
respecto  de  la  integración  de  las  variables  de  los  modelos  de  información, 
mediante la resolución de dudas y atención de consultas, a fin de asegurar la 
correcta interpretación de la información. 
6. Investigar metodologías en materia de evaluación del desempeño, mediante el 
análisis de la información generada por instancias relacionadas con la evaluación 
del desempeño de los programas del Gobierno Federal, a fin de fortalecer los 
modelos de información generados en la Unidad de Evaluación del Desempeño. 
7.  Compilar  la  información  que  alimenta  los  sistemas  de  información  de  la 
Dirección General Adjunta de Evaluación de los Resultados de los Programas 
Presupuestarios,   mediante   la   ejecución   de   los   mecanismos   de   control 
establecidos, a fin de garantizar la correcta operación de los referidos sistemas. 
8. Opinar respecto de la creación o modificación de las disposiciones, normas, 
lineamientos y metodologías, mediante el análisis de la pertinencia del marco 
normativo, a fin de fortalecer el uso de la información de desempeño en la toma de 
decisiones presupuestales. 
9.  Compilar  los  informes  que  corresponda  presentar  a  la  Dirección  General 
Adjunta de Evaluación de los Resultados de los Programas Presupuestarios, 
mediante la recopilación e integración de las aportaciones de las Direcciones 
adscritas a esta, a efecto de apoyar la transparencia y la rendición de cuentas. 
10. Efectuar estudios e investigaciones que permitan identificar las necesidades de 
información  de  las  Dependencias  y  Entidades  de  la  Administración  Pública 
Federal, mediante la aplicación de estrategias de consulta, con el propósito de 
incrementar el uso de la información de desempeño. 
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Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Sistemas de Administración Financiera. 
Vacante(s): 1 (Una).
Código: 06-710-1-M1C015P-0000416-E-C-O. 
Rama de Cargo: Recursos Financieros.
Nivel 
(Grupo/Grado): 

N11. 
Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de 

la República y de los Servidores Públicos de Mando y de Enlace de las 
Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la Administración Pública 

Federal. (Anexo 3A).
Percepción Mensual 
Bruta: 

$31,608.10 (Treinta y un mil seiscientos ocho pesos 10/100 M.N.). 

Unidad de 
Adscripción: 

Dirección General de Recursos Financieros. 

Sede(s) o 
Radicación: 

Ciudad de México.

Aspectos 
Relevantes: 

Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos específicos 
para el desempeño de sus funciones. 
Puestos Subordinados: El puesto tiene a su cargo personal. 

Cultura Etica y 
Reglas de 
Integridad: 

Acciones de Etica e Integridad: 
1. Conocer el Código de Etica de los Servidores Públicos del Gobierno Federal. 
2. Trámites y Servicios. 
3. Desempeño Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:
Escolaridad: 
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional. 
Grado de Avance: Titulado. 
Carreras: 

Areas Generales Carreras Genéricas 
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Políticas y Administración Pública
Ciencias Sociales y Administrativas Administración 
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduría 
Ciencias Sociales y Administrativas Computación e Informática 

Experiencia Laboral: 
Años de Experiencia: 4 años mínimo. 
Areas de Experiencia: 

Grupo de Experiencia Area General 
Ciencias Económicas Administración 
Ciencias Económicas Contabilidad 

Ciencia Política Administración Pública 
Ciencias Tecnológicas Tecnologías de Información y Comunicaciones

Conocimientos: Contabilidad   Gubernamental,  Marco  Jurídico  Administrativo   Presupuestario,
Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad e 
Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuación General 20%, mínimo 
aprobatorio 70).

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

Horario: Mixto.

Funciones 
Principales: 

1. Supervisar la asignación de tarjetas de servicio, través de la clasificación de las 
necesidades por cada nivel jerárquico, a efecto de tener controlada la distribución 
de recursos a través de este mecanismo. 
2. Controlar que los usuarios de las tarjetas de servicio efectúen sólo los gastos 
autorizados y no utilicen la tarjeta para uso personal, mediante el seguimiento 
de las solicitudes de pago de las Coordinaciones Administrativas, con objeto de 
garantizar el uso autorizado de este instrumento de servicio. 
3. Promover que los pagos de las tarjetas de servicio se efectúen en tiempo y
forma, mediante el seguimiento del sistema de cargos de la institución bancaria 
correspondiente, con objeto de evitar sobregiros y cancelaciones por parte de las 
Instituciones Bancarias.
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4. Supervisar la asignación y reintegro del Fondo Rotatorio en tiempo y forma, por 
medio de la elaboración del oficio de solicitud y de reintegro de los recursos, a fin 
de atender lo dispuesto para el manejo de los recursos del Fondo Rotatorio. 
5. Efectuar la distribución de los subfondos rotatorios a las Unidades 
Administrativas, mediante transferencia electrónica, a fin de que cuenten con los 
recursos para cubrir sus gastos emergentes. 
6. Verificar las Conciliaciones Bancarias de las cuentas de Fondo Rotatorio y 
Comisionado Habilitado, mediante la revisión de la documentación remitida por las 
Unidades Administrativas, para garantizar el ejercicio transparente del Gasto 
Público. 
7. Supervisar el traspaso de los recursos de Comisionado Habilitado a las 
subcuentas   de   las   Unidades   Administrativas,   mediante   la   revisión   de 
las solicitudes de pago, a fin de que las Unidades Administrativas cuenten con los 
recursos necesarios para el ejercicio de sus funciones. 
8. Efectuar el entero de los rendimientos generados en las Cuentas Bancarias de 
Fondo  Rotatorio  y  Comisionado  Habilitado,  mediante  la  obtención  de  líneas 
de captura en el sistema informático correspondiente, para que los intereses que 
se generen se enteren al día siguiente de su aplicación. 
9. Supervisar que se reporten a la Tesorería de la Federación las actualizaciones 
de las Cuentas Bancarias aperturadas por la Dependencia, mediante la revisión de 
la documentación remitida por las Unidades Administrativas, a fin de acatar las 
disposiciones de la Tesorería de la Federación en materia de cuenta única. 

 
Nombre del Puesto: Subdirector(a) Administrativo(a).
Vacante(s): 1 (Una).
Código: 06-715-1-M1C015P-0000276-E-C-N. 
Rama de Cargo: Recursos Materiales y Servicios Generales. 
Nivel 
(Grupo/Grado): 

N11. 
Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de 

la República y de los Servidores Públicos de Mando y de Enlace de las 
Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la Administración Pública 

Federal. (Anexo 3A).
Percepción Mensual 
Bruta: 

$31,608.10 (Treinta y un mil seiscientos ocho pesos 10/100 M.N.). 

Unidad de 
Adscripción: 

Dirección General de Promoción Cultural y Acervo Patrimonial. 

Sede(s) o 
Radicación: 

Ciudad de México.

Aspectos 
Relevantes: 

Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos específicos 
para el desempeño de sus funciones. 
Puestos Subordinados: El puesto tiene subordinados bajo su responsabilidad.

Cultura Etica y 
Reglas de 
Integridad: 

Acciones de Etica e Integridad: 
1. Conocer el Código de Etica de los Servidores Públicos del Gobierno Federal. 
2. Actuación Pública. 
3. Desempeño Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:
Escolaridad: 
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional. 
Grado de Avance: Titulado. 
Carreras: 

Areas Generales Carreras Genéricas 
Ciencias Sociales y Administrativas Administración 
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduría 

Experiencia Laboral: 
Años de Experiencia: 4 años mínimo.
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Areas de Experiencia: 
Grupo de Experiencia Area General 
Ciencias Económicas Administración 

Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales 
Ciencias Económicas Organización y Dirección de Empresas

Ciencia Política Administración Pública 
Conocimientos: Protección y Conservación del Patrimonio Cultural, Administración de Proyectos, 

Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad e 
Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuación General 20%, mínimo 
aprobatorio 70).

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

Horario: Mixto. Disponibilidad para viajar: A veces.

Funciones 
Principales: 

1. Proponer la planeación, organización y control de los recursos humanos, 
financieros y materiales de la Conservaduría de Palacio Nacional, mediante la 
vigilancia  y  evaluación  de  la  asignación  de  recursos  a  las  diversas  áreas  de 
la Conservaduría, de conformidad con las normas y lineamientos establecidos 
en la materia a fin de contribuir en la distribución óptima de los recursos. 
2. Coordinar la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto de Gasto Corriente y 
de Inversión de la Conservaduría de Palacio Nacional, así como las gestiones de 
adecuación presupuestaria, realizando el análisis de ingresos y egresos, a fin de 
llevar un adecuado manejo de recursos y toma de decisiones. 
3. Supervisar que el ejercicio del presupuesto se desarrolle con racionalidad, 
disciplina y transparencia, vigilando que se aplique conforme a lo planeado y 
detectando en su caso, las inconsistencias para proponer medidas de control 
y mejora a su Superior Jerárquico. 
4. Coordinar el levantamiento y actualización de los inventarios de bienes 
asignados a la Conservaduría de Palacio Nacional, mediante la supervisión al 
registro de estos bienes así como su depuración, a fin de mantener un control en 
cuanto a los movimientos que se generen. 
5. Efectuar la compra de los bienes incluidos en la solicitud anual de bienes y 
servicios, mediante la gestión ante las instancias correspondientes y validando que 
se encuentren previamente en el presupuesto, con el fin de cubrir las necesidades 
y requerimientos determinados, de acuerdo con la normatividad en la materia. 
6. Aplicar las  disposiciones  de racionalidad y eficiencia en el ejercicio de los 
recursos autorizados a la Conservaduría de Palacio Nacional, observando que 
éstas se lleven a cabo en las áreas beneficiadas con el propósito de evitar 
sanciones e inconsistencias en su ejecución. 
7. Colaborar en el control de inventarios mediante la generación de bases de datos 
que contengan información de los bienes a resguardo, en préstamo o de nuevo 
ingreso con el fin de determinar su ubicación y cuantía. 
8.  Coordinar  con  su  Superior  Inmediato  el  ingreso  de  los  recursos  humanos,
mediante la ejecución de los procesos para la integración y control de personal 
con el fin de cubrir las necesidades de las áreas que los solicitan. 
9. Establecer mecanismos normativos y administrativos, mediante instrumentos de 
apoyo y comunicados con las áreas de la conservaduría, con el fin de que se haga 
una rendición de cuentas clara. 
10. Organizar la atención de las solicitudes de recursos de la Conservaduría de 
Palacio  Nacional,  mediante  el  acopio  del  material  o  bien  solicitado,  con  el 
propósito de cubrir con las necesidades en corto plazo. 
11.  Colaborar  con  la  solventación  de  información  requerida  por  la  Unidad  de 
Enlace para la Transparencia y Acceso a la Información, mediante el acopio de la 
documentación que soporte la respuesta con el propósito de responder en forma 
confiable y oportuna. 
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Nombre del Puesto: Asesor(a) en Obras Públicas B.
Vacante(s): 1 (Una).
Código: 06-700-1-M1C014P-0000285-E-C-A. 
Rama de Cargo: Normatividad y Gobierno.
Nivel 
(Grupo/Grado): 

O31. 
Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de 

la República y de los Servidores Públicos de Mando y de Enlace de las 
Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la Administración Pública 

Federal. (Anexo 3A).
Percepción Mensual 
Bruta: 

$27,123.97 (Veintisiete mil ciento veintitrés pesos 97/100 M.N.). 

Unidad de 
Adscripción: 

Oficialía Mayor.

Sede(s) o 
Radicación: 

Ciudad de México.

Aspectos 
Relevantes: 

Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: Tener amplios 
conocimientos de carácter jurídico para interpretar de manera adecuada las 
disposiciones en Materia de Obras Públicas y Servicios relacionados con las 
mismas. Tener un alto espíritu de servicio para atender con diligencia y en forma 
adecuada las solicitudes de apoyo normativo que se le presenten. 

Cultura Etica y 
Reglas de 
Integridad: 

Acciones de Etica e Integridad: 
1. Contrataciones Públicas, Licencias, Permisos, Autorización y Concesiones. 
2. Administración de Bienes Muebles e Inmuebles. 
3. Desempeño Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:
Escolaridad: 
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional. 
Grado de Avance: Titulado. 
Carreras: 

Areas Generales Carreras Genéricas 
Ingeniería y Tecnología Arquitectura 
Ingeniería y Tecnología Ingeniería Civil 

Educación y Humanidades Arquitectura 
Ciencias Sociales y Administrativas Arquitectura 
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 

Experiencia Laboral: 
Años de Experiencia: 4 años mínimo. 
Areas de Experiencia: 

Grupo de Experiencia Area General 
Ciencias Tecnológicas Tecnología de la Construcción 

Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales 
Conocimientos: Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios, Lenguaje Ciudadano; 

Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad e 
Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuación General 30%, mínimo 
aprobatorio 70).

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuación General 30%.
Otros 
Requerimientos: 

Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A Veces.

Funciones 
Principales: 

1. Analizar la información para la elaboración de los estudios pertinentes al Marco
Legal aplicable. 
2.  Participar  por  sí  o  en  colaboración  con  otras  áreas  de  la  Unidad  en  la 
formulación de proyectos de leyes, reglamentos, normas, políticas, lineamientos y 
demás disposiciones normativas, así como de sus reformas y modificaciones, para 
regular las acciones en materia de Obras Públicas y Servicios Relacionados con 
las Mismas. 
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3. Someter a consideración del/de la Director/a de Asesoría en Obras Públicas B, 
los proyectos de criterios de interpretación a la normatividad en materia de Obras 
Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y demás disposiciones 
reglamentarias y administrativas aplicables, que resulten necesarias para el debido 
cumplimiento de la normatividad. 
4. Elaborar los proyectos de respuesta a las consultas que las Dependencias y 
Entidades soliciten, a través de correos electrónicos y oficios para la correcta 
aplicación de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas, 
su Reglamento y demás disposiciones reglamentarias y administrativas, para 
promover la observancia de la normatividad, así como asesorar y dar orientación a 
las mismas. 
5.  Participar  en  las  mesas  de  asesoría  preventiva,  de  conformidad  con  las 
directrices del Superior Jerárquico/a, para proponer soluciones a las problemáticas 
que se detecten dentro de cada procedimientos de contratación. 
6. Analizar la información para la elaboración de criterios, metodologías, guías, 
instructivos  o  demás  instrumentos  análogos  en  materia  de  Obras  Públicas  y 
Servicios Relacionados con las Mismas. 
7. Colaborar en el análisis y evaluación de los estudios jurídicos y económicos 
emitidos por la Unidad correspondiente, así como las propuestas o iniciativas 
presentadas por otras Unidades Administrativas de la Secretaría, las 
Dependencias, Entidades u otros Organismos que sobre la materia sean 
propuestos a la consideración del área, ya sea por sí mismo, a través o en forma 
conjunta con las/los Servidores/as Públicos/as adscritos al área a efecto de 
proponer a la superioridad la opinión que en su caso corresponda. 
8. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las 
disposiciones  jurídicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus 
Superiores/as Jerárquicos/as. 

 
Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Revisión Documental. 

Vacante(s): 1 (Una).
Código: 06-710-1-M1C014P-0000358-E-C-O. 

Rama de Cargo: Recursos Financieros.
Nivel 

(Grupo/Grado): 
O21. 

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de 
la República y de los Servidores Públicos de Mando y de Enlace de las 

Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la Administración Pública 
Federal. (Anexo 3A).

Percepción Mensual 
Bruta: 

$21,734.81 (Veintiún mil setecientos treinta y cuatro pesos 81/100 M.N.).

Unidad de 
Adscripción: 

Dirección General de Recursos Financieros. 

Sede(s) o 
Radicación: 

Ciudad de México.

Aspectos 
Relevantes: 

Puestos Subordinados: El puesto tiene subordinados a su cargo. 

Cultura Etica y 
Reglas de 
Integridad: 

Acciones de Etica e Integridad: 
1. Conocer el Código de Etica de los Servidores Públicos del Gobierno Federal. 
2. Actuación Pública. 
3. Desempeño Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:
Escolaridad: 
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional. 
Grado de Avance: Terminado o Pasante. 
Carreras: 

Areas Generales Carreras Genéricas 
Ciencias Naturales y Exactas Contaduría 

Ciencias Sociales y Administrativas Administración 
Ciencias Sociales y Administrativas Economía 
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Experiencia Laboral: 
Años de Experiencia: 2 años mínimo. 
Areas de Experiencia: 

Grupo de Experiencia Area General 
Ciencias Económicas Contabilidad 

Ciencia Política Administración Pública 
Conocimientos: Marco Jurídico Administrativo Presupuestario, Contabilidad Gubernamental, 

Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad e 
Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuación General 30%, mínimo 
aprobatorio 70).

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuación General 30%.
Otros 
Requerimientos: 

Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A veces. Paquetería Informática: 
Microsoft Office. Nivel de Dominio: Intermedio.

Funciones 
Principales: 

1. Coordinar a través de la ventanilla de control la revisión y turno a las diversas 
áreas de la Dirección General Adjunta de Finanzas y Tesorería de los asuntos que 
ingresen las Unidades Administrativas para trámite, analizando que la 
documentación que presentan este alineada a lo que señalan las disposiciones 
jurídicas aplicables, a fin de garantizar la procedencia de su trámite de manera 
eficiente y eficaz. 
2. Analizar la documentación justificativa y comprobatoria de las solicitudes de 
pago con base en lo dispuesto por las disposiciones jurídicas aplicables en la 
materia, con el fin de determinar, en su caso, las observaciones correspondientes 
para hacerlas del conocimiento de las Unidades Administrativas, mediante el 
Sistema de Contabilidad y presupuesto. 
3. Coordinar el seguimiento de las observaciones que se hayan determinado a las 
solicitudes de pago a través del Sistema de Contabilidad y Presupuesto y a lo 
dispuesto por las disposiciones jurídicas aplicables, con la finalidad de verificar su 
solventación y así continuar con el trámite de pago de las mismas. 
4. Integrar el reporte diario de los trámites recibidos a través de la ventanilla 
de control, con base en el reporte establecido para tales efectos señalando de 
manera específica la Unidad emisora, montos, tipo de trámite, objeto del mismo, y 
número de folios, a fin de mantener informada a la Dirección General Adjunta de 
Finanzas y Tesorería de los asuntos en proceso. 
5. Revisar y analizar la normatividad aplicable a la materia a través de los formatos 
y/o lineamientos de trabajo establecidos, con la finalidad de proponer la 
actualización de los procedimientos aplicables para la revisión de las solicitudes de 
pago que presenten para trámite las Unidades Administrativas. 
6. Revisar, integrar y actualizar el catálogo de beneficiarios y cuentas bancarias, 
por medio del Sistema de Contabilidad y Presupuesto y del Sistema Integral de 
Administración Financiera Federal, y solicitando su registro en el Sistema de 
Cadenas  Productivas  de  NAFIN,  para  mantener  actualizados  los  sistemas 
de control. 
7. Revisar y capturar los registros de derechos, productos y aprovechamientos, 
con base en la información que al efecto envíen las Unidades Administrativas, 
como son las líneas de captura, recibos de pago y reporte detallado de la 
documentación entregada, a  través del Esquema e5cinco, con la finalidad de 
mantener actualizado el registro de ingresos por estos conceptos. 
8. Integrar los informes semestral y anual de los ingresos por concepto de 
derechos, productos y aprovechamientos con base en la información enviada por 
las Unidades Administrativas, a través del Esquema e5cinco a fin de cumplir en
tiempo y forma con lo dispuesto por las disposiciones jurídicas aplicables. 
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1a. Requisitos de participación. 

BASES DE PARTICIPACION 

Podrán participar los/las ciudadanos/as que reúnan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para 
el puesto y aquellos establecidos en las bases de la convocatoria. Adicionalmente se deberá acreditar el 
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: (Art. 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administración Pública Federal) 
1. Ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condición migratoria 
permita la función a desarrollar. 
2. No haber sido sentenciado/a con pena privativa de libertad por delito doloso. 
3. Tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio público. 
4. No pertenecer al estado eclesiástico ni ser ministro/a de algún culto. 
5. No estar inhabilitado/a para el servicio público, ni encontrarse con algún otro impedimento legal o 
administrativo, así como presentar y acreditar las evaluaciones que se indica para cada caso. 
2a. Documentación requerida. 
La Revisión y Evaluación de Documentos específicamente en lo relativo al perfil del puesto, (escolaridad, 
áreas y años de experiencia) se llevará a cabo con base en los documentos que presenten los/las 
candidatos/as para verificar que estén fehacientemente acreditados los requisitos legales, así como los 
establecidos en la convocatoria respectiva, y conforme a los Catálogos de Carreras y de Campos y Areas de 
Experiencia,    establecidos por   la   Secretaría   de   la   Función   Pública   en   el   portal   electrónico 
www.trabajaen.gob.mx., así como, únicamente las asentadas en el currículum de trabajaen que registró para 
aplicar para esta vacante. 
Sin excepción alguna, los/las aspirantes deberán presentar en original o copia certificada legibles para su 
cotejo y copia simple legible para su entrega, en las oficinas de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, 
en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban a través de la herramienta 
electrónica www.trabajaen.gob.mx, los siguientes documentos: 
1.- Currículum Vítae máximo 3 cuartillas actualizado, con fotografía y números telefónicos de los empleos 
registrados incluyendo el actual, en los que se detallen claramente, funciones específicas del puesto o 
puestos ocupado/s y período/s en el cual laboró. 
2.- Acta de nacimiento y/o documento migratorio que permita la función 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, sólo serán válidos el Título Profesional y/o 
Cédula Profesional registrados en la Secretaría de Educación Pública, en términos de las disposiciones 
aplicables; el Comité Técnico de Selección determinó que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura con 
grado de avance Titulado, no se aceptará ningún otro documento con el que se pretenda acreditar que la 
expedición del título y/o cédula profesional se encuentran en trámite y se refiera a uno distinto al descrito 
con anterioridad. 
En los casos en que el perfil del puesto establezca como requisito el nivel académico de Licenciatura o 
Técnico Superior Universitario, con grado de avance terminado o pasante, sólo se aceptará para acreditar tal 
carácter el certificado total o constancia de terminación de estudios, o carta de pasante con el 100% de 
créditos, los cuales deberán contener: sello y/o firma del área correspondiente de la institución educativa, 
reconocida  por  la  Secretaría  de  Educación  Pública.  En  estos  casos  los/as  candidatos/as  firmarán  Bajo 
Protesta de decir Verdad que el documento presentado es auténtico, en el formato establecido para tal efecto. 
Para los casos en que el requisito académico señale “Carrera Técnica o Nivel Medio Superior” se aceptará 
certificado de estudios, título, carta de pasante con el 100% de créditos o constancia de estudios con sello y/o 
firma del área correspondiente de la Institución Educativa. En estos casos los/as candidatos/as deberán firmar 
Bajo Protesta de decir Verdad que el documento de escolaridad presentado es auténtico, en el formato 
establecido para tal efecto. 
Cuando en una convocatoria se establezca como requisito de escolaridad el Título Profesional o grado 
académico en el nivel Licenciatura, se aceptará el grado de Maestría o Doctorado con grado de avance 
titulado, terminado y/o pasante en las áreas académicas definidas en el perfil del puesto, siempre y cuando, 
el/la concursante cuente con algún título o cédula profesional de nivel licenciatura en alguna de las áreas de 
conocimientos relacionadas en el catálogo de carreras de la SFP, para tal efecto los estudios de licenciatura 
no serán considerados en la Valoración del Mérito en el “Elemento de Otros Estudios”. 
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, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y 
Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio de 2010, última reforma 
el 17 de mayo de 2019, se deberá presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial 
expedido por la Secretaría de Educación Pública. 
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4.-  Identificación  oficial  vigente  con  fotografía  y firma,  debiendo  ser:  credencial  para  votar  o  pasaporte 
(vigentes) o cédula profesional o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada. 
5.- Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional y Hoja de Liberación, (únicamente en el caso de hombres 
hasta los 45 años). Con fundamento en los Artículos 1° y 20° de la Ley del Servicio Militar Nacional y Artículo 
220 de su Reglamento. 
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 condición migratoria permita la función a desarrollar; no haber 
sido sentenciado/a con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempeño de las 
funciones en el servicio público; no pertenecer al estado eclesiástico o ser ministro/a de culto; no estar 
inhabilitado/a para el servicio público, ni encontrarse con algún otro impedimento legal, no formar parte de 
algún juicio de cualquier naturaleza, en contra de ésta u otra Institución; manifestar la inexistencia de alguna 
situación o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses; manifestar que no desempeña otro empleo, 
cargo o comisión en la Administración Pública Federal y, en caso contrario, que cuenta con el dictamen de 
compatibilidad empleo respectivo, el cual le será solicitado en caso de ser contratado/da y que la 
documentación presentada es auténtica. 
No ser servidor/a público/a de carrera titular ni eventual. A efecto de que los/las Servidores/as Públicos/as 
de Carrera Titulares acrediten las evaluaciones del desempeño anuales a que se refiere el artículo 47 del 
Reglamento, deberán presentar las últimas que haya aplicado en el puesto en que se desempeña o en otro 
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores/as públicos/as, considerados de libre 
designación previo a obtener su nombramiento como servidores/as públicas/as de carrera titulares. Las 
evaluaciones a que se hace referencia, son requisito para quienes tengan el carácter de servidores públicos 
de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial de la 
Federación y se acreditarán en el momento de la revisión documental. En el caso de que el servidor público 
no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no podrán ser exigibles 
éstas, por lo que para verificar el desempeño de éste, el CTS solicitará a la Dependencia la información 
necesaria para tales efectos. Dichas evaluaciones no se requerirán cuando los/as servidores/as públicos/as 
de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del puesto que ocupen (sólo en el caso que haya 
sido evaluado/a en el año anterior para la Valoración del Mérito). Para las promociones por concurso de los/as 
servidores/as públicos/as de carrera de primer nivel de ingreso, la evaluación del desempeño mediante la cual 
obtuvieron su nombramiento como titular no formará parte de las dos requeridas por el artículo 47. 
No haber sido beneficiado por algún Programa de Retiro Voluntario y/o algún otro programación de liquidación 
en la Administración Pública Federal o en alguno de sus Organos Desconcentrados durante el último año 
(en caso afirmativo manifestar en qué año, y en qué dependencia). 
En el caso de trabajadores/as que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administración 
Pública  Federal,  su  alta  estará  sujeta  a  lo  dispuesto  en  la  normatividad  aplicable,  emitida  cada  año 
por  la  Unidad  de  Política  y  Control  Presupuestario  de  la  Secretaría  de  Hacienda  y  Crédito  Público. 
Ver el Formato en: 
http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp 
Cabe  señalar  que  si  se  detecta  que  alguno  de  los  datos  proporcionados  no  es  verídico,  será  motivo 
de descarte. 
7.- Experiencia Laboral, para acreditar las áreas y años de experiencia solicitados para el puesto presentar las 
constancias  conforme  haya  registrado  su  trayectoria  laboral  en  el  currículum  vítae  de  TrabajaEn,  se 
aceptarán:  Hojas  únicas  de  servicios,  constancias  de  servicios,  constancias  de  nombramientos,  cartas 
finiquito, constancias de baja, contratos de servicios profesionales por honorarios, altas y bajas al IMSS, 
documento de semanas cotizadas al IMSS del asegurado vía electrónica, o el emitido por la subdelegación del 
IMSS que le corresponda, altas y bajas al ISSSTE, impresión del expediente electrónico del ISSSTE, recibos 
de pago (presentar los recibos de pago con los que se compruebe la consecutividad de los años laborados), 
declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, declaraciones patrimoniales, actas constitutivas de empresas, 
poderes notariales, constancias de empleo expedidas en hojas membretadas con dirección, números 
telefónicos firma y/o sello, conteniendo: nombre completo del candidato/a, periodo laborado, percepción, 
puesto(s) y/o funciones desempeñadas. 
Se aceptará el documento de Liberación del Servicio Social emitido por la Institución Educativa, o Carta, Oficio 
o Constancia de Término de Servicio Social y/o Prácticas Profesionales emitidos por la Institución en la cual 
se hayan realizado y con las cuales se acrediten las áreas generales de experiencia y hasta un año de 
experiencia máximo por ambas trayectorias, de los solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. 
Sólo se aceptarán cartas que acrediten experiencia como Becario hasta por un máximo de 6 meses. 
El  documento  de acreditación en estos supuestos deberá incluir además de los  datos de identificación 
necesarios, el periodo de prestación, las funciones desempeñadas o el proyecto en que participó. No se 
aceptarán cartas de recomendación como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida. 
Asimismo,  toda documentación emitida en  el extranjero  en idioma  diferente  al  español, invariablemente 
deberá acompañarse de la traducción oficial respectiva. 
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Para estar en posibilidad de realizar la Verificación de Referencias Laborales, el/la candidato/a deberá 
requisitar en el formato denominado Referencias Laborales de cuando menos una referencia laboral 
comprobable respecto de cada uno los empleos con los que se acrediten los años de experiencia requeridos 
para el puesto que se concurse, proporcionando nombre de la empresa o institución, domicilio completo, 
nombre, cargo, correo electrónico y teléfono del jefe inmediato; así como, el periodo laborado, puesto, sueldo 
y motivo de separación. 
Para la verificación de las Referencias Laborales, se tomará los 2 últimos empleos proporcionados por los/as 
candidatos/as, los cuales se verificará ante la instancia correspondiente, sin embargo en caso de no obtener 
respuesta de alguno de ellos, se podrán considerar empleos anteriores acreditados para obtener al menos 
2 verificaciones. 
Para la Evaluación de la Experiencia revisar la Metodología y Escalas de Calificación 
(Ver www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e Información Relevante). 
8.- Cédula de Identificación Fiscal (RFC) y Clave Unica de Registro de Población (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 público, privado o social, y en caso de ser Servidor Público de Carrera Titular, las calificaciones 
de los cursos de capacitación que hubiere tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior, el número de 
capacidades profesionales certificadas vigentes y resultados de las evaluaciones del desempeño, de acuerdo 
a la Metodología y Escalas de Calificación (Ver www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e 
Información 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,  dirección  de  correo  electrónico  (e-mail),  fecha  de  nacimiento,  intereses  personales, 
información de escolaridad (título, acta de acreditación de examen profesional, carta de pasante, autorización 
provisional para ejercer la profesión, certificado, constancia de créditos, constancia de créditos e historial 
académico), trayectoria laboral así como referencias personales y laborales para fines de consulta interna y 
externa por parte de esta Secretaría, para dar cumplimiento al DECRETO por el que se expide la Ley Federal 
de Protección de Datos Personales en Posesión de los Particulares y se reforman los artículos 3, fracciones II 
y VII, y 33, así como la denominación del Capítulo II, del Título Segundo, de la Ley Federal de Transparencia 
y Acceso a la Información Pública Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 5 de julio 
de 2010. Ultima Reforma 08-06-2012. Así como, lo señalado en el artículo 36 del Reglamento de la Ley del 
Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública 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, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos 
Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de julio de 2010, 
última reforma el 17 de mayo de 2019. Ver en: 
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/29301/Aviso_privacidad_shcp.pdf 
11.- Impresión del documento de Bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del número folio 
(9 dígitos) así como del asignado por el portal electrónico 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 Administración Pública 
Federal, su Reglamento y demás disposiciones aplicables, será motivo de descarte del concurso la no 
presentación de los/as aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les 
sean señalados, a través del portal electrónico de TrabajaEn, así como la no presentación de los originales de 
cualquiera de los documentos antes descritos en la fecha, hora y lugar que la Dirección de Ingreso determine 
para tal efecto. Bajo ningún supuesto se aceptará en sustitución de los originales, copia fotostática de los 
documentos descritos, ni el acta levantada con motivo de robo, destrucción o extravío. 
De no acreditarse a juicio del personal de la Dirección de Ingreso cualquiera de los datos registrados por 
los/las aspirantes en el portal electrónico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en la revisión 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 descalificará automáticamente a el/la aspirante o en su caso, se dejará sin efecto el 
resultado del proceso de selección y/o el nombramiento que se haya emitido sin responsabilidad para la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales 
procedentes. 
Conforme al Programa Nacional para la Igualdad y No Discriminación, publicado en el DOF el 30 de abril de 
2014, la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, está comprometida a respetar y garantizar los derechos 
humanos y dar un trato igualmente digno en la participación de los concursos, así como, actuar sin 
discriminación de ninguna índole. Asimismo, en ningún caso serán requeridos exámenes de gravidez y/o de 
VIH/SIDA, para participar en los concursos y en su caso para llevar a cabo la contratación. 
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3a. Registro de candidatos. 
La inscripción o el registro de los/as candidatos/as a un concurso, se podrá realizar a partir de la fecha de 
publicación de esta convocatoria en la página www.trabajaen.gob.mx, la cual asignará a los candidatos un 
número de folio de participación para el concurso una vez que los mismos hayan aceptado sujetarse a las 
presentes bases, y que servirá para formalizar la inscripción al concurso de la plaza de que se trate y de 
identificación durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico 
de Selección; lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los/as candidatos/as. 

 
Programa del concurso: 

Fase o Etapa Fecha
Publicación del Concurso 31 de julio de 2019 

Fase o Etapa Plazo
Registro de candidatos y Revisión curricular Del 31 de julio al 13 de agosto de 2019 

Recepción de solicitudes para 
reactivación de folios 

El Comité Técnico de Selección no autorizó la 
reactivación de folios por causas imputables 

a los aspirantes. 
Fase o Etapa La aplicación de las siguientes etapas podrá llevarse 

a cabo cualquier día del periodo que 
se señala a continuación. 

Evaluación de Conocimientos Del 14 de agosto al 28 de octubre de 2019 
Evaluación de Habilidades Del 14 de agosto al 28 de octubre de 2019 

Revisión y Evaluación Documental Del 14 de agosto al 28 de octubre de 2019 
Evaluación de la Experiencia y 

Valoración del Mérito 
Del 14 de agosto al 28 de octubre de 2019 

Entrevista por el Comité Técnico de Selección Del 14 de agosto al 28 de octubre de 2019 
Determinación Del 14 de agosto al 28 de octubre de 2019 

 
Las Etapas del proceso de selección de los puestos incluidos en esta convocatoria se llevarán a cabo en 
razón del número de candidatos/as que puedan registrarse en los concursos, por lo que las fechas indicadas 
podrán estar sujetas a cambio sin previo aviso, o bien, por causas de fuerza mayor, por lo que se recomienda 
dar seguimiento a los mismos a través del portal electrónico www.trabajaen.gob.mx y de la cuenta de correo 
electrónico registrada por cada candidato. La aplicación de las evaluaciones consideradas en el proceso de 
selección se realizarán en las mismas fechas y horarios a todos/as los/as candidatos/as que continúen en el 
concurso a fin de garantizar la igualdad de oportunidades y la no discriminación. En caso de presentarse 
inconformidades o alguna solicitud de revisión de examen, se informará a el/la candidato/a, a través de la 
cuenta de correo ingreso_shcp@hacienda.gob.mx y/o se le notificará a través del portal 
www.trabajaen.gob.mx, por otra parte si se presenta alguna situación no prevista en estas bases, se informará 
a todos los candidatos a través de los mismos medios. 
4a. Temarios. 
Los temarios relativos a los exámenes de Conocimientos serán publicados en los portales 
www.trabajaen.gob.mx, en www.hacienda.gob.mx y en la página de intranet de la SHCP, o en su caso, se 
harán llegar a los/las aspirantes a través de su correo electrónico cuando así lo requieran. 
5a. Presentación de Evaluaciones. 
La Secretaría de Hacienda y Crédito Público comunicará a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que 
deberá presentarse para la aplicación de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a 
través de la página electrónica www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que, 
será motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar señalados, lo cual será 
notificado por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público a través del portal electrónico 
www.trabajaen.gob.mx. 
Se sugiere a los candidatos/as considerar las previsiones necesarias de tiempo e imprevistos para sus 
traslados ya que la tolerancia máxima respecto a la hora en que se tenga programado el inicio de cada etapa 
será de diez minutos considerando como hora referencial la que indiquen los equipos de cómputo de la 
Dirección de Ingreso. Transcurrido dicho término, no se permitirá el acceso a las salas de aplicación a los 
candidatos/as que lleguen retrasados/as quedando inmediatamente descartados/as 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, así como el Manual Administrativo de Aplicación 
General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, 
publicados el 12 de Julio de 2010, última reforma el 17 de mayo de 2019, la invitación se enviará con al 
menos 2 días hábiles de anticipación a la fecha y hora prevista al efecto. En dichos comunicados, se 
especificará la duración máxima de cada evaluación. 
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La presentación de todas las evaluaciones estará sujeta, primeramente, a la aprobación de la Etapa "Revisión 
Curricular", y en lo subsecuente se contemplarán las siguientes premisas: 
  La subetapa de examen de conocimientos será motivo de descarte y la calificación mínima aprobatoria 

deberá ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales, asimismo se deberá presentar previo a la 
aplicación del examen, la pantalla de Bienvenida del sistema Trabajaen y original del RFC y la CURP. 

  Para efectos de continuar en el proceso de selección, los/las aspirantes deberán aprobar los exámenes 
de conocimientos y presentar la información solicitada. 

  Los resultados obtenidos tendrán una vigencia de un año, contados a partir del día en que se den a 
conocer a través de Trabajaen, tiempo en el cual los/las aspirantes podrán participar en otros concursos 
sin tener que sujetarse a la evaluación de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto, 
examen, temario y bibliografía, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 35 del Reglamento de la 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

El examen de conocimientos constará de 1 evaluación, la cual versará sobre los siguientes 5 puntos: 
Los cuatro primeros, se pueden consultar en la Guía de Referencia para el Estudio del Examen de Ingreso 
versión 2018, y el último en los temas y subtemas contenidos en el temario del puesto. 
A)   Conocimientos Técnicos del Puesto. 

https://www.gob.mx/shcp/documentos/guias-y-manuales-del-spc-en-la-shcp 
http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/SPC/Paginas/concursos.aspx 

B)   Conocimientos sobre la Administración Pública Federal. 
C)   Conocimientos sobre la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
D)   Igualdad de Género. 
E)   Conocimientos sobre Cultura Etica y Reglas de Integridad en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

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

La subetapa  de evaluación de habilidades no será motivo de descarte. Las calificaciones obtenidas se 
sumarán a las otras evaluaciones para determinar el orden de prelación de los candidatos prefinalistas que 
se sujetarán a entrevista, por lo que los resultados de las evaluaciones serán considerados en el Sistema de 
Puntuación General, es decir, se les otorgará un puntaje. Las evaluaciones de habilidades se llevan a cabo en 
línea mediante herramientas psicométricas de medición, administradas por la SHCP. Los resultados obtenidos 
tendrán vigencia de un año, contado a partir del día en que se den a conocer a través de Trabajaen, tiempo en 
el cual los/las aspirantes podrán participar en otros concursos de esta Secretaría sin tener que sujetarse a la 
evaluación de habilidades, siempre y cuando sean las mismas y correspondan al mismo nivel de dominio y 
rango  del  puesto  y  hayan  sido  evaluadas  a  través  de  las  herramientas  proporcionadas  por  la  SHCP. 
El resultado de las mismas se verá reflejado en una escala de 0 a 100 puntos sin decimales. 
Los resultados obtenidos en las subetapas de evaluación de la experiencia y valoración del mérito serán 
consideradas en el sistema de puntuación general y si bien no implican el descarte de los/las candidatos/as, si 
será motivo de descarte la no presentación del original de cualquiera de los documentos que se describen en 
esta convocatoria así como que la carrera específica con la que se pretenda acreditar la carrera genérica del 
puesto  que se concurse no se encuentre contenida textual y literalmente en la impresión del Catálogo 
de Carreras que en la fecha de la revisión documental obtenga del portal electrónico www.trabajaen.gob.mx 
el personal de la Dirección de Ingreso. 
Asimismo, la Dirección General de Recursos Humanos para constatar la autenticidad de la información y 
documentación incorporada en Trabajaen, y aquella para acreditar la presente etapa, realizará consultas 
y cruce de información a los registros públicos o acudirá directamente con las instancias y autoridades 
correspondientes. En los casos en que no se acredite su autenticidad se descartará al candidato y se 
ejercerán las acciones legales procedentes. 
La aplicación del examen de conocimientos, de las evaluaciones de habilidades, así como la evaluación de 
la experiencia y valoración de mérito y la revisión y verificación de documentos, se realizarán en las 
instalaciones de la Dirección de Ingreso de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, ubicada en Calzada 
de la Virgen 2799, Edificio “D”, Planta baja, Ala Norte, Colonia CTM Culhuacán, C.P. 04480, Alcaldía 
Coyoacán. El Comité Técnico de Selección determinará el lugar en que se llevará a cabo la etapa de 
entrevista. La duración aproximada de cada evaluación, así como la entrega de documentos es de 2 horas. 
Las evaluaciones podrán aplicarse de manera diferida dentro de las fechas establecidas en esta convocatoria, 
de acuerdo a las necesidades del servicio, pero en ningún caso se diferirá a un sólo 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, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de 
Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de Julio 
de 2010, última reforma el 17 de mayo de 2019. 
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De conformidad con la Metodología y Escalas de Calificación para la Evaluación de la Experiencia y la 
Valoración del Mérito, emitidas por la Secretaría de la Función Pública y vigente a partir del 23 de abril del 
2009, los elementos que se calificarán para la Evaluación de la Experiencia serán los siguientes: 
- Orden en los puestos desempeñados. 
- Duración en los puestos desempeñados. 
- Experiencia en el Sector público. 
- Experiencia en el Sector privado. 
- Experiencia en el Sector social. 
- Nivel de responsabilidad. 
- Nivel de remuneración. 
- Relevancia de funciones o actividades. 
- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. 
- En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. 
Asimismo, los elementos que se calificarán para la Valoración del Mérito serán los siguientes: 
- Resultados de las evaluaciones del desempeño. 
- Resultados de las acciones de capacitación. 
- Resultados de procesos de certificación. 
- Logros.  (Las  publicaciones  sólo  se  aceptarán  cuando  el/la  participante  sea  el  autor/a  de  dicha 

publicación). 
- Distinciones. 
- Reconocimientos o premios. 
- Actividad destacada en lo individual. 
- Otros  estudios:  Se  aceptará  diplomado  (con  calificaciones  por  Módulo  o  Total),  especialidad,  título 

profesional o grado académico emitido por la Institución Educativa: Federal, Estatal, Descentralizada o 
Particular, en éste último caso el documento deberá contener la autorización o reconocimiento de validez 
oficial por parte de la Secretaría de Educación Pública; conforme a los artículos 1o., 3o. y 23, fracciones I 
y IV de la Ley Reglamentaria del Artículo 5o. 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 calificación obtenida por un aspirante en el examen de 
conocimientos,  el  operador  de  ingreso  podrá  revertir  el  resultado  previa  notificación  al  Comité  Técnico 
de Selección. 
Si durante la aplicación de la Subetapa de conocimientos de la Etapa II, se detectan inconsistencias en el 
RFC y/o la CURP, de el/la candidato/a, éste/a deberá realizar la solicitud de corrección de datos ante la 
Secretaría de la Función Pública a los correos electrónicos acervantes@funcionpublica.gob.mx o 
jmmartinez@funcionpublica.gob.mx anexando los siguientes documentos: Identificación oficial vigente con 
fotografía y firma, Cédula Fiscal y CURP. En caso de que al inicio de la Etapa III Evaluación de la Experiencia 
y la Valoración del Mérito, no se presenten las evidencias documentales de las correcciones respectivas, se 
procederá a descartar a el/la candidato/a. 
De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procederá la reprogramación de las fechas para 
la aplicación de cualquiera de las Etapas del concurso a petición de los/las candidatos/tas. Asimismo, 
en caso de que un candidato/a requiera revisión del examen de conocimientos, ésta deberá ser solicitada a 
través de un escrito (fundamentado y firmado autógrafamente) enviado por correo electrónico dentro de un 
plazo máximo de cinco días hábiles a partir de la publicación de los resultados en la página de 
www.trabajaen.gob.mx. El escrito deberá ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Selección y 
enviado a la siguiente dirección electrónica: ingreso_shcp@hacienda.gob.mx. Es importante señalar, que 
únicamente se hará la revisión de exámenes en lo que respecta a la correcta aplicación de las herramientas 
de evaluación, métodos o procedimientos utilizados, no así procederá la revisión respecto del contenido o de 
los criterios de evaluación. 
ETAPA DE ENTREVISTA: 
Los resultados obtenidos en los diversos exámenes y evaluaciones, serán considerados para elaborar el 
listado de candidatos/as con los resultados más altos a fin de determinar el orden de prelación para la etapa 
de  entrevista,  de  acuerdo  con  las  reglas  de  valoración  y  el  sistema  de  puntuación  establecidos  en  la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público, basadas en el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones 
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así como el Manual 
Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del 
Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de Julio de 2010, última reforma el 17 de mayo de 2019. 
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Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalización, pasarán a la etapa de Entrevista, los/las cinco 
candidatos/as con puntuaciones más altas en estricto apego al orden de prelación registrado cuando el 
universo lo permita. En caso de empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de prelación, accederán a la 
etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos/as que compartan el tercer 
lugar. Cabe señalar, que el número de candidatos que se continuarían entrevistando, que preferentemente 
será de tres y sólo se entrevistarían 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 III cuente con menos de 35 
puntos en la escala de 0 a 100 sin decimales, no será considerado/a para la entrevista, toda vez que no 
obtendría los 65 puntos que se requieren para acreditar el puntaje mínimo de calificación, que establece el 
numeral 184, fracción VII del Acuerdo. 
El Comité Técnico de Selección podrá sesionar por medios remotos de comunicación electrónica, cuando así 
resulte conveniente. 
Para la evaluación de la entrevista, el Comité Técnico de Selección considerará el criterio siguiente: 
- Contexto, (favorable o adverso) 
- Estrategia (simple o compleja) 
- Resultado (sin impacto o con impacto) 
- Participación (protagónica o como miembro de equipo) 
ETAPA DE DETERMINACION: 
Se considerarán finalistas a los/las candidatos/as que acrediten el puntaje mínimo de calificación en el sistema 
de puntuación 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 artículos 32 de la Ley y 40, fracción II de su 
Reglamento. 
En esta etapa el Comité Técnico de Selección resuelve el proceso de selección, mediante la emisión de su 
determinación, declarando: 
a) Ganador/a del concurso, al/la finalista que obtenga la calificación más alta en el proceso de selección, es 

decir, al o la de mayor Calificación Definitiva, y 
b)   A el/la finalista con la siguiente mayor Calificación Definitiva, que podrá llegar a ocupar el puesto sujeto a 

concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el/la ganador/a señalado/a en el 
inciso anterior: 
I. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha señalada para tal efecto en la Determinación, su 

decisión de no ocupar el puesto, o 
II. No se presente a tomar posesión y ejercer las funciones del puesto en la fecha señalada, o 

c) Desierto el concurso. 
6a. Reglas de Valoración y Sistema de Puntuación 
El listado de candidatos/as en orden de prelación, se integrará de acuerdo a los resultados obtenidos por 
aquellos/as con el puntaje más alto en su esquema general de evaluación, de conformidad con el Sistema de 
Puntuación General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalización en la Primera Sesión Ordinaria 
de 2012: 

 
Sistema de Puntuación General 

Etapa Enlace Jefe de 
Departamento 

Subdirector 
de Area 

Director 
de Area 

Director 
General 
Adjunto 

Director 
General 

II. Exámenes de 
Conocimientos 

30 30 20 20 10 10

II. Evaluación de 
Habilidades 

20 20 20 20 20 20

III. Evaluación de 
Experiencia 

10 10 20 20 30 30

III. Valoración de 
Mérito 

10 10 10 10 10 10

IV. Entrevistas 30 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100 100

 
7a. Publicación de Resultados. 
Los resultados de los concursos, serán publicados en el portal electrónico www.trabajaen.gob.mx. 
8a. Reserva de Candidatos 
Los/as candidatos/as entrevistados/as por los miembros del Comité Técnico de Selección que no resulten 
ganadores/as del concurso y obtengan el Puntaje Mínimo de Calificación (65 puntos), se integrarán 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 año, contado a partir de la publicación de los resultados finales del concurso de que 
se trate. 
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Los/as candidatos/as finalistas estarán en posibilidad de ser convocados/as durante el periodo que dure su 
vigencia de permanencia en la Reserva de Aspirantes tomando en cuenta la clasificación de puestos y ramas 
de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público, a participar en concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes 
cuando así lo prevenga el Comité Técnico de Selección. 
9a. Declaración de Concurso Desierto 
El Comité Técnico de Selección podrá, de conformidad con lo dispuesto por el artículo 40 del Reglamento de 
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, declarar desierto un concurso 
por las siguientes causas: 
I. Porque ningún candidato/a se presente al concurso; 
II. Porque  ninguno  de  los/las  candidatos/as  obtenga  el  puntaje  mínimo  de  calificación  para  ser 

considerado/a finalista (65 puntos); o 
III.   Porque sólo un/una finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea vetado o bien, no obtenga la 

mayoría de los votos de los/as integrantes del Comité Técnico de Selección. 
En caso de declararse desierto el concurso, se podrá emitir una nueva convocatoria. 
10a. Cancelación de Concurso 
El Comité Técnico de Selección podrá cancelar el concurso de las plazas en los supuestos siguientes: 
I. Cuando  medie  orden  de  autoridad  competente  o  exista  disposición  legal  expresa  que  restrinja  la 

ocupación del puesto de que se trate, o 
II. El  puesto  de  que  se  trate,  se  apruebe  como  de  libre  designación,  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 

III.   El CTP determine que se modifica o suprime del Catálogo el puesto en cuestión. 
11a. Principios del Concurso 
En el portal www.dof.gob.mx podrán 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 responsabilizarán de los traslados y gastos erogados como consecuencia de 
su participación en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria sin responsabilidad 
alguna a cargo de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, 
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetándose el desarrollo del proceso y 
la determinación del Comité Técnico de Selección, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera en la Administración Pública 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, así como el 
Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual 
del Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de Julio de 2010, última reforma el 17 de mayo de 2019. 
12a. Resolución de dudas: 
A efecto de garantizar la atención y resolución de las dudas que los/as candidatos/as formulen con relación a 
las plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electrónico 
ingreso_shcp@hacienda.gob.mx o bien del número telefónico 3688 5344, con un horario de atención de lunes 
a viernes de 9:00 a 15:00 horas. 
13a. Inconformidades: 
Los/as concursantes podrán presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno de 
Control en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, ubicado en Calzada de la Virgen 2799, Edificio A, 
Segundo Piso, Ala Poniente, Colonia C.T.M. Culhuacán, Alcaldía de Coyoacán, C.P. 04480, Ciudad de 
México, con horario de atención 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 Administración Pública Federal y su Reglamento. 
14a. Revocaciones 
Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los/las interesados/as estarán en aptitud jurídica de 
interponer mediante escrito el Recurso de Revocación ante la Unidad de Asuntos Jurídicos de la Secretaría 
de la Función Pública, en sus instalaciones situadas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso, 
Ala Sur, Colonia Guadalupe Inn, Alcaldía de Alvaro Obregón, C.P. 01020, Ciudad de México, en un horario 
que va de las 09:00 y las 18:00 horas en días hábiles; lo anterior, conforme a los artículos 76, 77 y 78 de la 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, 97 y 98 de su Reglamento, o 
depositando dicho escrito en el Servicio Postal Mexicano conforme al artículo 42 de la Ley Federal de 
Procedimiento Administrativo. 
15a. Procedimiento para la Reactivación 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 Secretaría de Hacienda y Crédito Público, dentro de los 3 días hábiles posteriores 
en que se haya originado o se detecte el descarte, se enviarán al Comité los soportes documentales. 
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El Comité Técnico de Selección de esta Secretaría, por unanimidad o por mayoría de votos, podrá determinar 
bajo su responsabilidad en cualquier etapa del concurso la reactivación de folios, conforme a lo siguiente: 
a) Dentro de los 3 días hábiles 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 podrán solicitar su reactivación 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 días hábiles posteriores a la solicitud de reactivación de un folio, el Comité Técnico de 
Selección sesionará para determinar la procedencia o improcedencia de la petición. 

Los/las aspirantes que requieran la aclaración de dudas sobre la reactivación de un folio, deberán dirigirse a 
comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, dentro de los 5 días hábiles 
posteriores a la fecha en que se les informe de la reactivación de un folio. 
La reactivación de folios no será procedente cuando: 
I. El/la aspirante cancele su participación en el concurso, y 
II. Exista duplicidad de registros en Trabajaen. 
16a. Disposiciones generales 
1. Los aspectos relevantes y otros requerimientos de los puestos vacantes de la Secretaría de Hacienda y 

Crédito Público se pueden consultar en: 
a) El portal electrónico www.trabajaen.gob.mx. 
b)   La página electrónica www.gob.mx/busqueda, (En Búsqueda de trámites, información y participación 

ciudadana, anote Convocatoria seguido del No. de la convocatoria de su interés y dé 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 la SHCP) ingrese a la página electrónica: 
http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/spc/Paginas/Concursos.aspx y dar click en el 
nombre del puesto. 

2. Asimismo, podrá consultar las Bases de Participación de los puestos vacantes de la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público en: 
a) La  página  electrónica  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 número de convocatoria 
de su interés y dé click en la flecha se encuentra a la derecha. 

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

3. Cuando el/la ganador/a del concurso tenga el carácter de servidor público de carrera titular, para poder 
ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, deberá presentar la documentación necesaria que 
acredite haberse separado del puesto que venía ocupando, toda vez que no puede permanecer activo en 
ambos puestos; así como, previo a su registro, haber cumplido con la obligación que le señala fracción 
VIII del artículo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

4. Una vez que el Comité Técnico de Selección haya resuelto sobre el/la candidato/a ganador/a, éste 
deberá presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser así se considerará 
como renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podrá optar por elegir de entre los/as finalistas al o la 
siguiente con la calificación más alta. Lo anterior en apego a los artículos 28, 60 fracción I y 75, fracción I 
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

5. Los   datos   personales   que   se   registren   durante   el   reclutamiento,   la   selección   así   como   las 
inconformidades y los recursos de revocación serán considerados confidenciales aun después de 
concluidos éstos, en todo caso, deberán observarse las disposiciones en materia de protección, 
tratamiento, difusión, transmisión y distribución de datos personales que resulten aplicables. 

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

 
Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 

El Comité Técnico de Selección 
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público 

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio” 
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Selección, firma el Secretario Técnico 

Director de Ingreso 
Lic. Gerardo Rodrigo Briones Castro 

Rúbrica. 
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Secretaría de Hacienda y Crédito Público 
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 800 

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 Selección en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, con fundamento en los 

artículos  21,  23,  25,  26,  28,  37  y  75, fracción  III  de  la  Ley  del  Servicio  Profesional  de  Carrera  en  la 
Administración Pública Federal, 17, 18, 32 fracción II, 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, así como el Manual Administrativo de Aplicación 
General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, 
publicados el 12 de Julio de 2010, última reforma el 17 de mayo de 2019, (considerando el criterio de Igualdad 
y No Discriminación y el DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y no 
Discriminación 2014-2018, publicado en el DOF el 30 de abril de 2014), emite la siguiente Convocatoria 
Pública y Abierta dirigida a todo interesado/a que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera para 
ocupar los siguientes puestos vacantes en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público: 

 
Nombre del Puesto: Director(a) de Operaciones y Enlace Institucional. 
Vacante(s): 1 (Una).
Código: 06-711-1-M1C021P-0001341-E-C-M. 
Rama de Cargo: Recursos Humanos.
Nivel (Grupo/Grado): M33. 

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del 
Presidente de la República y de los Servidores Públicos de Mando y de 
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la 
Administración Pública Federal. (Anexo 3A).

Percepción Mensual 
Bruta: 

$78,407.68 (Setenta y ocho mil cuatrocientos siete pesos 68/100 M.N.).

Unidad de Adscripción: Dirección General de Recursos Humanos.
Sede(s) o Radicación: Ciudad de México.
Aspectos Relevantes: Trabajo   Técnico   Calificado:   El   puesto   requiere   de   conocimientos 

específicos para el desempeño de sus funciones.
Cultura Etica y Reglas 
de Integridad: 

Acciones de Etica e Integridad: 
1. Conocer el Código de Etica de los Servidores Públicos del Gobierno 

Federal. 
2. Recursos Humanos. 
3. Desempeño Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:
Escolaridad: Nivel Académico: Licenciatura o Profesional. 
Grado de Avance: Titulado. 
Carreras: 

Areas Generales Carreras Genéricas 
Ciencias Sociales y Administrativas Administración 
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Políticas y Administración Pública

Experiencia Laboral: Años de Experiencia: 7 años mínimo. 
Areas de Experiencia: 

Grupo de Experiencia Area General 
Ciencia Política Administración Pública 

Conocimientos: Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicio, Recursos 
Humanos-Organización y Presupuesto Capítulo 1000, Conocimientos de la 
SHCP  y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad e Igualdad de 
Género.   (Valor   en   el   Sistema   de   Puntuación   General   20%,   mínimo 
aprobatorio 70).

Habilidades: Liderazgo y Negociación. (Valor en el Sistema de Puntuación General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 20%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuación General 30%.
Otros Requerimientos: Horario: Mixto. Paquetería Informática: Microsoft Office Nivel: Intermedio
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Funciones Principales: 1.  Controlar  y  supervisar  los  movimientos  del  personal  de  la  Dirección 
General   de   Recursos   Humanos   como:   Ingresos,   Reingresos,   Bajas, 
Licencias, Reubicaciones, Ingresos por concurso sujetos al Servicio 
Profesional de Carrera, Contratación de Personal Eventual, Honorarios e 
Integrar y Resguardar los Expedientes del Personal Activo, a fin de 
proporcionar a las áreas el recurso humano que coadyuve en el cumplimento 
de las metas y objetivos establecidos. 
2. Dirigir y coordinar la administración de los servicios que se brindan al 
personal de la Dirección General de Recursos Humanos y de los que le sean 
encomendados por Proyectos Especiales en materia de; Control de 
Asistencia, Programas de Retiro Voluntario, Evaluación del Desempeño, 
Seguros, Gestión de Becas, Prestamos, Hojas Unicas de Servicio, 
Constancias, etc., asegurando la prestación de servicios y el otorgamiento de 
las prestaciones a que tienen derecho los trabajadores, de acuerdo a las 
normas y lineamientos establecidos. 
3. Dirigir y supervisar la actualización del Manual de Organización específico, 
Matrices de Procedimientos y Procedimientos Documentados de acuerdo a la 
Estructura Orgánica vigente, con la finalidad de que las áreas que integran la 
Dirección General de Recursos Humanos, operen sus procesos de 
conformidad a las normas y lineamientos establecidos. 
4. Coordinar y supervisar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de 
la Dirección General de Recursos Humanos y de aquellos proyectos 
especiales que le sean encomendados, programando la suficiencia de 
recursos   para   cubrir   los   requerimientos   y   asegurar   el   desarrollo   y 
cumplimiento de las actividades asignadas a las diferentes áreas que la 
integran. 
5. Dirigir y supervisar el pago a proveedores de los bienes y servicios que se 
proporcionan a las diferentes áreas que conforman la Dirección General de 
Recursos Humanos y los que requieran los Proyectos Especiales 
encomendados. asegurando el cumplimiento de las condiciones de pago y 
los calendarios de gasto establecidos, garantizando el suministro de dichos 
bienes y servicios 
6. Dirigir y supervisar la integración de diversos informes relativos al ejercicio 
del presupuesto así como la integración del informe de la cuenta de la 
Hacienda Pública Federal de la Dirección General de Recursos Humanos y 
de  aquellos  Proyectos  Especiales  que  le  sean  encomendados,  con  la 
finalidad de comprobar con transparencia y oportunidad el ejercicio de los 
recursos, de conformidad a las normas y lineamientos vigentes. 
7. Dirigir las  actividades para la adquisición de bienes y contratación de 
servicios con diversos proveedores, para atender los requerimientos de la 
Dirección General de Recursos Humanos, las escuelas y el deportivo de la 
SHCP, a fin de atender en tiempo y forma las necesidades del personal para 
el adecuado desarrollo sus funciones, así como las de los usuarios de las 
escuelas y deportivo de la S.H.C.P. 
8. Atender y gestionar las necesidades de mantenimiento de los inmuebles 
que administra la Dirección General de Recursos Humanos, a fin de que los 
servidores públicos y demás usuarios cuenten con las instalaciones y 
condiciones idóneas para el cumplimiento de objetivos establecidos por la 
Dependencia. 
9. Dirigir y controlar diversos Programas de Inversión Física, así como del 
Inventario y Control de Bienes Muebles asignados a la Dirección General de 
Recursos Humanos, asegurando que estos cumplan con los estándares 
requeridos para su óptimo y adecuado aprovechamiento. 
10. Coordinar la gestión para el otorgamiento del pago de becas autorizadas 
a través de la Dirección General de Recursos Humanos y del comisionado 
habilitado, a fin proporcionar oportunamente los recursos asignados a los 
trabajadores acreedores a este beneficio. 
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11. Dirigir y gestionar el pago de los beneficios otorgados como medida de fin 
de año, al personal operativo de base y de confianza de la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público, asegurando que las Coordinaciones 
Administrativas proporcionen esta prestación en tiempo y forma de acuerdo a 
las normas y lineamientos establecidos. 
12. Coordinar y gestionar el pago de las prestaciones económicas 
establecidas en las condiciones generales de trabajo de la SHCP, 
garantizando el cumplimiento de los derechos otorgados a los trabajadores 
de base de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
13. Dirigir y controlar la dotación de los recursos solicitados a la Dirección 
General de Recursos Financieros para la elaboración de cuentas por liquidar 
certificadas, con la finalidad de cubrir los compromisos de la UR mediante la 
expedición de cheques. 
14. Dirigir y coordinar el ejercicio de los recursos asignados a la figura de 
comisionado habilitado de la Dirección General de Recursos Humanos, a fin 
de contar con los controles y registros que permitan el desarrollo de un 
ejercicio eficiente de las erogaciones autorizadas. 
15. Dirigir y coordinar la comprobación de los recursos asignados a la figura 
de comisionado habilitado, asegurando que su ejercicio sea destinado única y 
exclusivamente para los fines que motivaron las solicitudes recibidas y estas 
correspondan a las partidas presupuestales correspondientes, validando que 
las erogaciones se apeguen a lo establecido en el artículo 70 del RLFPRH. 

 
Nombre del Puesto: Subdirector(a) de lo Contencioso Laboral. 
Vacante(s): 1 (Una).
Código: 06-711-1-M1C016P-0001215-E-C-M. 
Rama de Cargo: Recursos Humanos.
Nivel (Grupo/Grado): N23. 

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del 
Presidente de la República y de los Servidores Públicos de Mando y de 
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la 
Administración Pública Federal. (Anexo 3A).

Percepción Mensual 
Bruta: 

$40,428.96 (Cuarenta mil cuatrocientos veintiocho pesos 96/100 M.N.).

Unidad de Adscripción: Dirección General de Recursos Humanos.
Sede(s) o Radicación: Ciudad de México.
Aspectos Relevantes: Puestos Subordinados: El puesto tiene un subordinado a su cargo. 
Cultura Etica y Reglas 
de Integridad: 

Acciones de Etica e Integridad: 
1. Conocer el Código de Etica de los Servidores Públicos del Gobierno 

Federal. 
2. Recursos Humanos. 
3. Procedimiento Administrativo.

Perfil y Requisitos:
Escolaridad: Nivel Académico: Licenciatura o Profesional. 
Grado de Avance: Titulado. 
Carreras: 

Areas Generales Carreras Genéricas 
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 

Experiencia Laboral: Años de Experiencia: 4 años mínimo. 
Areas de Experiencia: 

Grupo de Experiencia Area General 
Ciencias Jurídicas y Derecho Defensa Jurídica y Procedimientos
Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales

Ciencia Política Administración Pública 
Conocimientos: Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administración de Personal y 

Remuneraciones, Actuación Jurídica de la Autoridad Administrativa, 
Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad 
e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuación General 20%, 
mínimo aprobatorio 70).
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Habilidades: Liderazgo y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuación General
20%). 

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 20%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuación General 30%.
Otros Requerimientos: Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A veces.
Funciones Principales: 1. Supervisar, revisar y en su caso suscribir la elaboración de demandas y 

contestaciones, para su desahogo de autos en los juicios laborales en la que 
la Secretaría sea parte para su presentación ante el Tribunal Federal de 
Conciliación y Arbitraje, así como coordinar y supervisar la intervención que 
se lleva a cabo durante la substanciación de los procedimientos 
jurisdiccionales laborales en los que la Secretaría sea parte. 
2. Supervisar la actualización de datos de los Funcionarios Públicos de esta 
Dependencia que fungen como testigos y absolventes en los juicios laborales 
en los que esta Secretaría es parte, intervenir en la elaboración de pliegos de 
posiciones y cuestionarios para testigos en los juicios laborales en la que la 
Secretaría sea parte ante el Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje. 
3. Intervenir en todas las etapas en los juicios laborales que se instauren, 
ante el Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje. 
4. Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas, en los casos que sean 
llamados a intervenir en los juicios laborales que se instauren en el Tribunal 
Federal de Conciliación y Arbitraje, que sean competencia de la Dirección 
General de Recursos Humanos. 
5. Intervenir en los proyectos de elaboración de recursos ordinarios como 
revocación, revisión, regularización y contestación de incidentes de 
liquidación, interpuestos por la parte actora en contra de esta Secretaría, ante 
el  Tribunal  Federal  de  Conciliación  y  Arbitraje,  así  como  coordinar  el 
desahogo de las vistas ordenadas a esta Secretaría en los juicios laborales 
en que ésta es parte ante el Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje. 
6. Representar a la Secretaría en los procedimientos laborales relativos al 
ámbito de su competencia, verificando que estos se realicen con apego a 
derecho e interponer los recursos que procedan. 
7. Elaborar oficios para efecto de solicitar planilla de liquidación para ser 
exhibido ante el Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje en cumplimiento 
a laudos condenatorios, así como elaborar oficios para efecto de solicitar 
cheque de liquidación para ser exhibido ante el Tribunal Federal de 
Conciliación y Arbitraje en cumplimiento a laudos condenatorios. 
8. Coordinar los proyectos de oficio para la remisión de los expedientes 
laborales en los que la Secretaría sea parte al archivo del Tribunal Federal de 
Conciliación y Arbitraje como asunto total y definitivamente concluido. 
9. Estudiar los criterios emitidos por los Tribunales Colegiados y Juzgados de 
Distrito, para su aplicación en los posteriores juicios que la Secretaría sea 
parte. 
10. Proponer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia 
en  la gestión  para  la  atención de las solicitudes  por  parte de las  áreas 
respectivas, difundiendo el marco normativo y metodológico aplicable al 
proceso  encomendado,  con  la  finalidad  de  simplificar  los  tiempos  de 
operación de las funciones a su cargo. 
11. Analizar la información enviada por las instancias correspondientes para 
el desarrollo de los proyectos encomendados, a través de la recopilación y 
verificación de datos, con el propósito de facilitar la integración de la 
información y su incorporación a los controles establecidos para tal fin. 
12.  Coordinar,  supervisar  y  evaluar  la  elaboración  de  informes  para  su 
entrega al Director de Relaciones Laborales, acerca de los Procedimientos 
Jurisdiccionales Laborales. 
13. Apoyar al Director de Relaciones Laborales en la atención de los asuntos 
que le sean encomendados. 
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Nombre del Puesto: Departamento de lo Contencioso Laboral. 
Vacante(s): 1 (Una).
Código: 06-711-1-M1C014P-0001318-E-C-M. 
Rama de Cargo: Recursos Humanos.
Nivel (Grupo/Grado): O23. 

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del 
Presidente de la República y de los Servidores Públicos de Mando y de 
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la 
Administración Pública Federal. (Anexo 3A).

Percepción Mensual 
Bruta: 

$24,983.15 (Veinticuatro mil novecientos ochenta y tres pesos 15/100 M.N.).

Unidad de Adscripción: Dirección General de Recursos Humanos.
Sede(s) o Radicación: Ciudad de México.
Aspectos Relevantes: Puestos Subordinados: El puesto tiene personal a su cargo. Trabajo 

Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos específicos para el 
desempeño de sus funciones.

Cultura Etica y Reglas 
de Integridad: 

Acciones de Etica e Integridad: 
1. Conocer el Código de Etica de los Servidores Públicos del Gobierno 

Federal. 
2. Actuación Pública. 
3. Recursos Humanos. 
4. Procedimiento Administrativo.

Perfil y Requisitos:
Escolaridad: Nivel Académico: Licenciatura o Profesional. 
Grado de Avance: Titulado. 
Carreras: 

Areas Generales Carreras Genéricas 
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 

Experiencia Laboral: Años de Experiencia: 2 años mínimo. 
Areas de Experiencia: 

Grupo de Experiencia Area General 
Ciencias Jurídicas y Derecho Defensa Jurídica y Procedimientos
Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales

Ciencia Política Administración Pública 
Conocimientos: Recursos Humanos – Relaciones Laborales, Administración de Personal y 

Remuneraciones, Actuación Jurídica de la Autoridad Administrativa, 
Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad 
e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuación General 30%, 
mínimo aprobatorio 70).

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuación General 30%.
Otros Requerimientos: Horario: Mixto.
Funciones Principales: 1. Aportar la asistencia técnica-jurídica sobre los procedimientos propuestos 

por los Apoderados Legales para llevar ante el Tribunal Federal de 
Conciliación y Arbitraje, las demandas y contestaciones notificadas por éste, 
en los juicios laborales en los que la Secretaría sea parte, a través de las 
recomendaciones correspondientes; y en su caso, suscribir demandas y 
contestación de demandas que le sean turnadas, con la finalidad de apoyar 
en la defensa de los intereses de la Secretaría, en coordinación con la 
Subdirección de lo Contencioso Laboral. 
2. Coordinar a los diversos Apoderados Legales designados por el Secretario 
del Ramo en colaboración con la Subdirección de lo Contencioso, a través de 
la participación en el desahogo de las vistas ordenadas a esta Secretaría en 
los juicios laborales, y en su caso, suscribirlos, a efecto de que se realicen las 
acciones  en  Materia  Laboral  para  la  defensa  de  los  intereses  de  la 
Secretaría, (como puede ser; demandas, contestaciones de demanda, 
recursos,  regularizaciones  del  procedimiento,  pliegos  de  posiciones,  etc.) 
ante el Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje.



71 (Segunda Sección) DIARIO OFICIAL Miércoles 31 de julio de 2019
 

 

 
 

3. Atender las Audiencias en los Procesos Jurídico Laborales que le sean 
turnados,  tramitando ante el  Tribunal Federal  de  Conciliación  y Arbitraje, 
desde su inicio, medios de impugnación que correspondan, hasta la emisión 
del laudo correspondiente, con la finalidad de obtener un resultado favorable 
para la Dependencia. 
4. Elaborar los pliegos de posiciones y cuestionarios para testigos así como 
mantener actualizados los datos de los funcionarios públicos de la Secretaría 
que fungen como testigos y absolventes en los juicios laborales; en los que la 
Secretaría sea parte, utilizando la información proporcionada, con la finalidad 
de apoyar en la defensa de los intereses de la Secretaría. 
5. Efectuar el seguimiento de la actualización en Sistema SIAL, de las 
actuaciones de los juicios laborales que sean competencia de la Dirección 
General de Recursos Humanos, realizando las gestiones necesarias antes 
los diversos juzgados y tribunales, en materia laboral, coadyuvando con la 
debida integración del expediente digital, así como generar reportes sobre los 
laudos notificados cuando le sean requeridos, con la finalidad de que la 
información y contenido se encuentre acorde con la documentación contenida 
en los expedientes integrados. 
6. Brindar apoyo técnico-operativo en relación a los requerimientos del juicio 
ordinario ordenados por las autoridades del trabajo y coordinar con los 
Apoderados Legales de la Dirección en colaboración con la Subdirección de 
lo Contencioso, a través de las recomendaciones y comentarios realizados 
previo análisis de las resoluciones dictadas en los expedientes laborales, 
para su aplicación en los diversos juicios, a fin de apoyar con la obtención de 
los  elementos  necesarios  para  formular  la  estrategia  que  resulte  más 
conveniente para la defensa de la Institución. 

 
 

 
1a. Requisitos de participación. 

BASES DE PARTICIPACION 

Podrán participar los/las ciudadanos/as que reúnan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para 
el puesto y aquellos establecidos en las bases de la convocatoria. Adicionalmente se deberá acreditar el 
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: (Art. 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administración Pública Federal) 
1. Ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condición migratoria 
permita la función a desarrollar. 
2. No haber sido sentenciado/a con pena privativa de libertad por delito doloso. 
3. Tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio público. 
4. No pertenecer al estado eclesiástico ni ser ministro/a de algún culto. 
5. No estar inhabilitado/a para el servicio público, ni encontrarse con algún otro impedimento legal o 
administrativo, así como presentar y acreditar las evaluaciones que se indica para cada caso. 
2a. Documentación requerida. 
La Revisión y Evaluación de Documentos específicamente en lo relativo al perfil del puesto, (escolaridad, 
áreas y años de experiencia) se llevará a cabo con base en los documentos que presenten los/las 
candidatos/as para verificar que estén fehacientemente acreditados los requisitos legales, así como los 
establecidos en la convocatoria respectiva, y conforme a los Catálogos de Carreras y de Campos y Areas de 
Experiencia,    establecidos por   la   Secretaría   de   la   Función   Pública   en   el   portal   electrónico 
www.trabajaen.gob.mx., así como, únicamente las asentadas en el currículum de trabajaen que registró para 
aplicar para esta vacante. 
Sin excepción alguna, los/las aspirantes deberán presentar en original o copia certificada legibles para su 
cotejo y copia simple legible para su entrega, en las oficinas de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, 
en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban a través de la herramienta 
electrónica www.trabajaen.gob.mx, los siguientes documentos: 
1.- Currículum Vítae máximo 3 cuartillas actualizado, con fotografía y números telefónicos de los empleos 
registrados incluyendo el actual, en los que se detallen claramente, funciones específicas del puesto o 
puestos ocupado/s y periodo/s en el cual laboró. 
2.- Acta de nacimiento y/o documento migratorio que permita la función a desarrollar. 
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3.- Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito 
académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, sólo serán válidos el Título Profesional y/o 
Cédula Profesional registrados en la Secretaría de Educación Pública, en términos de las disposiciones 
aplicables; el Comité Técnico de Selección determinó que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura con 
grado de avance Titulado, no se aceptará ningún otro documento con el que se pretenda acreditar que la 
expedición del título y/o cédula profesional se encuentran en trámite y se refiera a uno distinto al descrito con 
anterioridad. 
En los casos en que el perfil del puesto establezca como requisito el nivel académico de Licenciatura o 
Técnico Superior Universitario, con grado de avance terminado o pasante, sólo se aceptará para acreditar tal 
carácter el certificado total o constancia de terminación de estudios, o carta de pasante con el 100% de 
créditos, los cuales deberán contener: sello y/o firma del área correspondiente de la institución educativa, 
reconocida  por  la  Secretaría  de  Educación  Pública.  En  estos  casos  los/as  candidatos/as  firmarán  Bajo 
Protesta de decir Verdad que el documento presentado es auténtico, en el formato establecido para tal efecto. 
Para los casos en que el requisito académico señale “Carrera Técnica o Nivel Medio Superior” se aceptará 
certificado de estudios, título, carta de pasante con el 100% de créditos o constancia de estudios con sello y/o 
firma del área correspondiente de la Institución Educativa. En estos casos los/as candidatos/as deberán firmar 
Bajo Protesta de decir Verdad que el documento de escolaridad presentado es auténtico, en el formato 
establecido para tal efecto. 
Cuando en una convocatoria se establezca como requisito de escolaridad el Título Profesional o grado 
académico en el nivel Licenciatura, se aceptará el grado de Maestría o Doctorado con grado de avance 
titulado, terminado y/o pasante en las áreas académicas definidas en el perfil del puesto, siempre y cuando, 
el/la concursante cuente con algún título o cédula profesional de nivel licenciatura en alguna de las áreas de 
conocimientos relacionadas en el catálogo de carreras de la SFP, para tal efecto los estudios de licenciatura 
no serán considerados en la Valoración del Mérito en el “Elemento de Otros Estudios”. 
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, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y 
Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio de 2010, última reforma 
el 17 de mayo de 2019, se deberá presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial 
expedido por la Secretaría de Educación Pública. 
4.-  Identificación  oficial  vigente  con  fotografía  y firma,  debiendo  ser:  credencial  para  votar  o  pasaporte 
(vigentes) o cédula profesional o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada. 
5.- Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional y Hoja de Liberación, (únicamente en el caso de hombres 
hasta los 45 años). Con fundamento en los Artículos 1° y 20° de la Ley del Servicio Militar Nacional y Artículo 
220 de su Reglamento. 
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 condición migratoria permita la función a desarrollar; no haber 
sido sentenciado/a con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempeño de las 
funciones en el servicio público; no pertenecer al estado eclesiástico o ser ministro/a de culto; no estar 
inhabilitado/a para el servicio público, ni encontrarse con algún otro impedimento legal, no formar parte de 
algún juicio de cualquier naturaleza, en contra de ésta u otra Institución; manifestar la inexistencia de alguna 
situación o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses; manifestar que no desempeña otro empleo, 
cargo o comisión en la Administración Pública Federal y, en caso contrario, que cuenta con el dictamen de 
compatibilidad empleo respectivo, el cual le será solicitado en caso de ser contratado/da y que la 
documentación presentada es auténtica. 
No ser servidor/a público/a de carrera titular ni eventual. A efecto de que los/las Servidores/as Públicos/as de 
Carrera Titulares acrediten las evaluaciones del desempeño anuales a que se refiere el artículo 47 del 
Reglamento, deberán presentar las últimas que haya aplicado en el puesto en que se desempeña o en otro 
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores/as públicos/as, considerados de libre 
designación previo a obtener su nombramiento como servidores/as públicas/as de carrera titulares. Las 
evaluaciones a que se hace referencia, son requisito para quienes tengan el carácter de servidores públicos 
de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial de la 
Federación y se acreditarán en el momento de la revisión documental. En el caso de que el servidor público 
no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no podrán ser exigibles 
éstas, por lo que para verificar el desempeño de éste, el CTS solicitará a la Dependencia la información 
necesaria para tales efectos. Dichas evaluaciones no se requerirán cuando los/as servidores/as públicos/as 
de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del puesto que ocupen (solo en el caso que haya 
sido evaluado/a en el año anterior para la Valoración del Mérito). Para las promociones por concurso de los/as 
servidores/as públicos/as de carrera de primer nivel de ingreso, la evaluación del desempeño mediante la cual 
obtuvieron su nombramiento como titular no formará parte de las dos requeridas por el artículo 47. 
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No haber sido beneficiado por algún Programa de Retiro Voluntario y/o algún otro programación de liquidación 
en la Administración Pública Federal o en alguno de sus Organos Desconcentrados durante el último año (en 
caso afirmativo manifestar en qué año, y en qué dependencia). 
En el caso de trabajadores/as que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administración 
Pública Federal, su alta estará sujeta a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada año por la 
Unidad de Política y Control Presupuestario de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. Ver el Formato 
en: http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp 
Cabe señalar que si se detecta que alguno de los datos proporcionados no es verídico, será motivo 
de 
descarte. 
7.- Experiencia Laboral, para acreditar las áreas y años de experiencia solicitados para el puesto presentar las 
constancias  conforme  haya  registrado  su  trayectoria  laboral  en  el  currículum  vítae  de  TrabajaEn,  se 
aceptarán:  Hojas  únicas  de  servicios,  constancias  de  servicios,  constancias  de  nombramientos,  cartas 
finiquito, constancias de baja, contratos de servicios profesionales por honorarios, altas y bajas al IMSS, 
documento de semanas cotizadas al IMSS del asegurado vía electrónica, o el emitido por la subdelegación del 
IMSS que le corresponda, altas y bajas al ISSSTE, impresión del expediente electrónico del ISSSTE, recibos 
de pago (presentar los recibos de pago con los que se compruebe la consecutividad de los años laborados), 
declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, declaraciones patrimoniales, actas constitutivas de empresas, 
poderes notariales, constancias de empleo expedidas en hojas membretadas con dirección, números 
telefónicos firma y/o sello, conteniendo: nombre completo del candidato/a, periodo laborado, percepción, 
puesto(s) y/o funciones desempeñadas. 
Se aceptará el documento de Liberación del Servicio Social emitido por la Institución Educativa, o Carta, Oficio 
o Constancia de Término de Servicio Social y/o Prácticas Profesionales emitidos por la Institución en la cual 
se hayan realizado y con las cuales se acrediten las áreas generales de experiencia y hasta un año de 
experiencia máximo por ambas trayectorias, de los solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. 
Sólo se aceptarán cartas que acrediten experiencia como Becario hasta por un máximo de 6 meses. 
El  documento  de acreditación en estos supuestos deberá incluir además de los  datos de 
identificación 
necesarios, el periodo de prestación, las funciones desempeñadas o el proyecto en que participó. No se 
aceptarán cartas de recomendación como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida. 
Asimismo,  toda documentación emitida en  el extranjero  en idioma  diferente  al  español, invariablemente 
deberá acompañarse de la traducción oficial respectiva. 
Para estar en posibilidad de realizar la Verificación de Referencias Laborales, el/la candidato/a deberá 
requisitar  en  el  formato  denominado  Referencias  Laborales  de  cuando  menos  una  referencia  laboral 
comprobable respecto de cada uno los empleos con los que se acrediten los años de experiencia requeridos 
para el puesto que se concurse, proporcionando nombre de la empresa o institución, domicilio completo, 
nombre, cargo, correo electrónico y teléfono del jefe inmediato; así como, el periodo laborado, puesto, sueldo 
y motivo de separación. 
Para la verificación de las Referencias Laborales, se tomará los 2 últimos empleos proporcionados por los/as 
candidatos/as, los cuales se verificará ante la instancia correspondiente, sin embargo en caso de no obtener 
respuesta de alguno de ellos, se podrán considerar empleos anteriores acreditados para obtener al menos 2 
verificaciones. 
Para   la   Evaluación   de   la   Experiencia   revisar   la   Metodología   y   Escalas   de   Calificación   
(Ver 
www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e Información Relevante). 
8.- Cédula de Identificación Fiscal (RFC) y Clave Unica de Registro de Población (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 público, privado o social, y en caso de ser Servidor Público de Carrera Titular, las calificaciones 
de los cursos de capacitación que hubiere tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior, el número de 
capacidades profesionales certificadas vigentes y resultados de las evaluaciones del desempeño, de acuerdo 
a la Metodología y Escalas de Calificación (Ver www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e 
Información 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, dirección de correo electrónico (e-mail), fecha de nacimiento, intereses personales, 
información de escolaridad (título, acta de acreditación de examen profesional, carta de pasante, autorización 
provisional para ejercer la profesión, certificado, constancia de créditos, constancia de créditos e historial 
académico), trayectoria laboral así como referencias personales y laborales para fines de consulta interna y 
externa por parte de esta Secretaría, para dar cumplimiento al DECRETO por el que se expide la Ley Federal 
de Protección de Datos Personales en Posesión de los Particulares y se reforman los artículos 3, fracciones II 
y VII, y 33, así como la denominación del Capítulo II, del Título Segundo, de la Ley Federal de Transparencia 
y Acceso a la Información Pública Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 5 de julio 
de 2010. Ultima Reforma 08-06-2012. Así como, lo señalado en el artículo 36 del Reglamento de la Ley del 
Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública 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, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos 
Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de julio de 2010, 
última reforma el 17 de mayo de 2019. Ver en: 
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/29301/Aviso_privacidad_shcp.pdf 
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11.- Impresión del documento de Bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del número folio 
(9 dígitos) así como del asignado por el portal electrónico 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 Administración Pública 
Federal, su Reglamento y demás disposiciones aplicables, será motivo de descarte del concurso la no 
presentación de los/as aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les 
sean señalados, a través del portal electrónico de TrabajaEn, así como la no presentación de los originales de 
cualquiera de los documentos antes descritos en la fecha, hora y lugar que la Dirección de Ingreso determine 
para tal efecto. Bajo ningún supuesto se aceptará en sustitución de los originales, copia fotostática de los 
documentos descritos, ni el acta levantada con motivo de robo, destrucción o extravío. 
De no acreditarse a juicio del personal de la Dirección de Ingreso cualquiera de los datos registrados por 
los/las aspirantes en el portal electrónico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en la revisión 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 descalificará automáticamente a el/la aspirante o en su caso, se dejará sin efecto el 
resultado del proceso de selección y/o el nombramiento que se haya emitido sin responsabilidad para la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales 
procedentes. 
Conforme al Programa Nacional para la Igualdad y No Discriminación, publicado en el DOF el 30 de abril de 
2014, la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, está comprometida a respetar y garantizar los derechos 
humanos y dar un trato igualmente digno en la participación de los concursos, así como, actuar sin 
discriminación de ninguna índole. Asimismo, en ningún caso serán requeridos exámenes de gravidez y/o de 
VIH/SIDA, para participar en los concursos y en su caso para llevar a cabo la contratación. 
3a. Registro de candidatos. 
La inscripción o el registro de los/as candidatos/as a un concurso, se podrá realizar a partir de la fecha de 
publicación de esta convocatoria en la página www.trabajaen.gob.mx, la cual asignará a los candidatos un 
número de folio de participación para el concurso una vez que los mismos hayan aceptado sujetarse a las 
presentes bases, y que servirá para formalizar la inscripción al concurso de la plaza de que se trate y de 
identificación durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico de 
Selección; lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los/as candidatos/as. 

 
Programa del concurso: 

Fase o Etapa Fecha
Publicación del Concurso 31 de julio de 2019

Fase o Etapa Plazo
Registro de candidatos y Revisión curricular Del 31 de julio al 13 de agosto de 2019 
Recepción de solicitudes para reactivación de 
folios 

El   Comité   Técnico   de   Selección   no   autorizó   la 
reactivación de folios por causas imputables a los 
aspirantes.

Fase o Etapa La aplicación de las siguientes etapas podrá 
llevarse a cabo cualquier día del periodo que 

se señala a continuación. 
Evaluación de Conocimientos Del 14 de agosto al 28 de octubre de 2019 
Evaluación de Habilidades Del 14 de agosto al 28 de octubre de 2019 
Revisión y Evaluación Documental Del 14 de agosto al 28 de octubre de 2019 
Evaluación de la Experiencia y Valoración del 
Mérito 

Del 14 de agosto al 28 de octubre de 2019 

Entrevista por el Comité Técnico de Selección Del 14 de agosto al 28 de octubre de 2019 
Determinación Del 14 de agosto al 28 de octubre de 2019 

 
Las Etapas del proceso de selección de los puestos incluidos en esta convocatoria se llevarán a cabo en 
razón del número de candidatos/as que puedan registrarse en los concursos, por lo que las fechas indicadas 
podrán estar sujetas a cambio sin previo aviso, o bien, por causas de fuerza mayor, por lo que se recomienda 
dar seguimiento a los mismos a través del portal electrónico www.trabajaen.gob.mx y de la cuenta de correo 
electrónico registrada por cada candidato. La aplicación de las evaluaciones consideradas en el proceso de 
selección se realizarán en las mismas fechas y horarios a todos/as los/as candidatos/as que continúen en el 
concurso a fin de garantizar la igualdad de oportunidades y la no discriminación. En caso de presentarse 
inconformidades o alguna solicitud de revisión de examen, se informará a el/la candidato/a, a través de la 
cuenta de correo ingreso_shcp@hacienda.gob.mx y/o se le notificará a través del portal 
www.trabajaen.gob.mx, por otra parte si se presenta alguna situación no prevista en estas bases, se informará 
a todos los candidatos a través de los mismos medios. 
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4a. Temarios. 
Los temarios relativos a los exámenes de Conocimientos serán publicados en los portales 
www.trabajaen.gob.mx, en www.hacienda.gob.mx y en la página de intranet de la SHCP, o en su caso, se 
harán llegar a los/las aspirantes a través de su correo electrónico cuando así lo requieran. 
5a. Presentación de Evaluaciones. 
La Secretaría de Hacienda y Crédito Público comunicará a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que 
deberá presentarse para la aplicación de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a 
través de la página electrónica www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que, 
será motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar señalados, lo cual será 
notificado por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público a través del portal electrónico 
www.trabajaen.gob.mx. 
Se sugiere a los candidatos/as considerar las previsiones necesarias de tiempo e imprevistos para sus 
traslados ya que la tolerancia máxima respecto a la hora en que se tenga programado el inicio de cada etapa 
será de diez minutos considerando como hora referencial la que indiquen los equipos de cómputo de la 
Dirección de Ingreso. Transcurrido dicho término, no se permitirá el acceso a las salas de aplicación a los 
candidatos/as que lleguen retrasados/as quedando inmediatamente descartados/as 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, así como el Manual Administrativo de Aplicación 
General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, 
publicados el 12 de Julio de 2010, última reforma el 17 de mayo de 2019, la invitación se enviará con al 
menos 2 días hábiles de anticipación a la fecha y hora prevista al efecto. En dichos comunicados, se 
especificará la duración máxima de cada evaluación. 
La presentación de todas las evaluaciones estará sujeta, primeramente, a la aprobación de la Etapa "Revisión 
Curricular", y en lo subsecuente se contemplarán las siguientes premisas: 
  La subetapa de examen de conocimientos será motivo de descarte y la calificación mínima aprobatoria 

deberá ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales, asimismo se deberá presentar previo a la 
aplicación del examen, la pantalla de Bienvenida del sistema Trabajaen y original del RFC y la CURP. 

  Para efectos de continuar en el proceso de selección, los/las aspirantes deberán aprobar los exámenes 
de conocimientos y presentar la información solicitada. 

  Los resultados obtenidos tendrán una vigencia de un año, contados a partir del día en que se den a 
conocer a través de Trabajaen, tiempo en el cual los/las aspirantes podrán participar en otros concursos 
sin tener que sujetarse a la evaluación de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto, 
examen, temario y bibliografía, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 35 del Reglamento de la 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

El examen de conocimientos constará de 1 evaluación, la cual versará sobre los siguientes 5 puntos: 
Los cuatro primeros, se pueden consultar en la Guía de Referencia para el Estudio del Examen de Ingreso 
versión 2018, y el último en los temas y subtemas contenidos en el temario del puesto. 
A)   Conocimientos Técnicos del Puesto. 

https://www.gob.mx/shcp/documentos/guias-y-manuales-del-spc-en-la-shcp 
http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/SPC/Paginas/concursos.aspx 

B)   Conocimientos sobre la Administración Pública Federal. 
C)   Conocimientos sobre la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
D)   Igualdad de Género. 
E)   Conocimientos sobre Cultura Etica y Reglas de Integridad en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
https://www.gob.mx/shcp/documentos/guias-y-manuales-del-spc-en-la-shcp 
http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/SPC/Paginas/concursos.aspx 
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5404568&fecha=20/08/2015 
La subetapa  de evaluación de habilidades no será motivo de descarte. Las calificaciones obtenidas se 
sumarán a las otras evaluaciones para determinar el orden de prelación de los candidatos prefinalistas que se 
sujetarán a entrevista, por lo que los resultados de las evaluaciones serán considerados en el Sistema de 
Puntuación General, es decir, se les otorgará un puntaje. Las evaluaciones de habilidades se llevan a cabo en 
línea mediante herramientas psicométricas de medición, administradas por la SHCP. Los resultados obtenidos 
tendrán vigencia de un año, contado a partir del día en que se den a conocer a través de Trabajaen, tiempo en 
el cual los/las aspirantes podrán participar en otros concursos de esta Secretaría sin tener que sujetarse a la 
evaluación de habilidades, siempre y cuando sean las mismas y correspondan al mismo nivel de dominio y 
rango del puesto y hayan sido evaluadas a través de las herramientas proporcionadas por la SHCP. El 
resultado de las mismas se verá reflejado en una escala de 0 a 100 puntos sin decimales. 
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Los resultados obtenidos en las subetapas de evaluación de la experiencia y valoración del mérito serán 

consideradas en el sistema de puntuación general y si bien no implican el descarte de los/las candidatos/as, si 

será motivo de descarte la no presentación del original de cualquiera de los documentos que se describen en 

esta convocatoria así como que la carrera específica con la que se pretenda acreditar la carrera genérica del 

puesto que se concurse no se encuentre contenida textual y literalmente en la impresión del Catálogo de 

Carreras que en la fecha de la revisión documental obtenga del portal electrónico www.trabajaen.gob.mx el 

personal de la Dirección de Ingreso. 

Asimismo, la Dirección General de Recursos Humanos para constatar la autenticidad de la información y 

documentación incorporada en Trabajaen, y aquella para acreditar la presente etapa, realizará consultas y 

cruce de información a los registros públicos o acudirá directamente con las instancias y autoridades 

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

ejercerán las acciones legales procedentes. 

La aplicación del examen de conocimientos, de las evaluaciones de habilidades, así como la evaluación de la 

experiencia  y  valoración  de  mérito  y  la  revisión  y  verificación  de  documentos,  se  realizarán  en  las 

instalaciones de la Dirección de Ingreso de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, ubicada en Calzada 

de la Virgen 2799, Edificio “D”, Planta baja, Ala Norte, Colonia CTM Culhuacán, C. P. 04480, Alcaldía 

Coyoacán. El Comité Técnico de Selección determinará el lugar en que se llevará a cabo la etapa de 

entrevista. La duración aproximada de cada evaluación, así como la entrega de documentos es de 2 horas. 

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

de acuerdo a las necesidades del servicio, pero en ningún caso se diferirá 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, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de 

Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de Julio 

de 2010, última reforma el 17 de mayo de 2019. 

De conformidad con la Metodología y Escalas de Calificación para la Evaluación de la Experiencia y la 

Valoración del Mérito, emitidas por la Secretaría de la Función Pública y vigente a partir del 23 de abril del 

2009, los elementos que se calificarán para la Evaluación de la Experiencia serán los siguientes: 

- Orden en los puestos desempeñados. 

- Duración en los puestos desempeñados. 

- Experiencia en el Sector público. 

- Experiencia en el Sector privado. 

- Experiencia en el Sector social. 

- Nivel de responsabilidad. 

- Nivel de remuneración. 

- Relevancia de funciones o actividades. 

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

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

Asimismo, los elementos que se calificarán para la Valoración del Mérito serán los siguientes: 

- Resultados de las evaluaciones del desempeño. 

- Resultados de las acciones de capacitación. 

- Resultados de procesos de certificación. 

- Logros.  (Las  publicaciones  sólo  se  aceptarán  cuando  el/la  participante  sea  el  autor/a  de  dicha 

publicación). 

- Distinciones. 

- Reconocimientos o premios. 

- Actividad destacada en lo individual. 

- Otros  estudios:  Se  aceptará  diplomado  (con  calificaciones  por  Módulo  o  Total),  especialidad,  título 

profesional o grado académico emitido por la Institución Educativa: Federal, Estatal, Descentralizada o 

Particular, en éste último caso el documento deberá contener la autorización o reconocimiento de validez 

oficial por parte de la Secretaría de Educación Pública; conforme a los artículos 1°, 3° y 23, fracciones I y 

IV de la Ley Reglamentaria del Artículo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones en la 

Ciudad de México y 11, 12 y 14 de su Reglamento. 
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En caso de que exista un error en la captura de la calificación obtenida por un aspirante en el examen de 

conocimientos, el operador de ingreso podrá revertir el resultado previa notificación al Comité Técnico de 

Selección. 

Si durante la aplicación de la Subetapa de conocimientos de la Etapa II, se detectan inconsistencias en el 

RFC y/o la CURP, de el/la candidato/a, éste/a deberá realizar la solicitud de corrección de datos ante la 

Secretaría de la Función Pública a los correos electrónicos acervantes@funcionpublica.gob.mx o 

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

fotografía y firma, Cédula Fiscal y CURP. En caso de que al inicio de la Etapa III Evaluación de la Experiencia 

y la Valoración del Mérito, no se presenten las evidencias documentales de las correcciones respectivas, se 

procederá a descartar a el/la candidato/a. 

De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procederá la reprogramación de las fechas para 

la aplicación de cualquiera de las Etapas del concurso a petición de los/las candidatos/tas. Asimismo, 

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

través de un escrito (fundamentado y firmado autógrafamente) enviado por correo electrónico dentro de un 

plazo máximo de cinco días hábiles a partir de la publicación de los resultados en la página de 

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

enviado a la siguiente dirección electrónica: ingreso_shcp@hacienda.gob.mx. Es importante señalar, que 

únicamente se hará la revisión de exámenes en lo que respecta a la correcta aplicación de las herramientas 

de evaluación, métodos o procedimientos utilizados, no así procederá la revisión respecto del contenido o de 

los criterios de evaluación. 

ETAPA DE ENTREVISTA: 

Los resultados obtenidos en los diversos exámenes y evaluaciones, serán considerados para elaborar el 

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

de  entrevista,  de  acuerdo  con  las  reglas  de  valoración  y  el  sistema  de  puntuación  establecidos  en  la 

Secretaría de Hacienda y Crédito Público, basadas en el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones 

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

Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del 

Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de Julio de 2010, última reforma el 17 de mayo de 2019. 

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalización, pasarán a la etapa de Entrevista, los/las cinco 

candidatos/as con puntuaciones más altas en estricto apego al orden de prelación registrado cuando el 

universo lo permita. En caso de empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de prelación, accederán a la 

etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos/as que compartan el tercer 

lugar. Cabe señalar, que el número de candidatos que se continuarían entrevistando, que preferentemente 

será de tres y solo se entrevistarían 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 III cuente con menos de 35 

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

obtendría los 65 puntos que se requieren para acreditar el puntaje mínimo de calificación, que establece el 

numeral 184, fracción VII del Acuerdo. 

El Comité Técnico de Selección podrá sesionar por medios remotos de comunicación electrónica, cuando así 

resulte conveniente. 

Para la evaluación de la entrevista, el Comité Técnico de Selección considerará el criterio siguiente: 

- Contexto, (favorable o adverso) 

- Estrategia (simple o compleja) 

- Resultado (sin impacto o con impacto) 

- Participación (protagónica o como miembro de equipo) 

ETAPA DE DETERMINACION: 

Se considerarán finalistas a los/las candidatos/as que acrediten el puntaje mínimo de calificación en el sistema 

de puntuación 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 artículos 32 de la Ley y 40, fracción II de su 

Reglamento. 

En esta etapa el Comité Técnico de Selección resuelve el proceso de selección, mediante la emisión de su 

determinación, declarando: 
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a) Ganador/a del concurso, al/la finalista que obtenga la calificación más alta en el proceso de selección, es 

decir, al o la de mayor Calificación Definitiva, y 

b)   A el/la finalista con la siguiente mayor Calificación Definitiva, que podrá llegar a ocupar el puesto sujeto a 

concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el/la ganador/a señalado/a en el 

inciso anterior: 

I. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha señalada para tal efecto en la Determinación, su 

decisión de no ocupar el puesto, o 

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

c) Desierto el concurso. 

6a. Reglas de Valoración y Sistema de Puntuación 

El listado de candidatos/as en orden de prelación, se integrará de acuerdo a los resultados obtenidos por 

aquellos/as con el puntaje más alto en su esquema general de evaluación, de conformidad con el Sistema de 

Puntuación  General  aprobado  por  el  Comité  Técnico  de  Profesionalización  en  la  Primera  Sesión 

Ordinaria de 2012: 

 
Sistema de Puntuación General 

 

Etapa Enlace Jefe de 

Departamento 
Subdirector 

de Area 
Director 

de Area 
Director 

General 

Adjunto 

Director 

General 

II. Exámenes de 

Conocimientos 
30 30 20 20 10 10

II. Evaluación de 

Habilidades 
20 20 20 20 20 20

III. Evaluación de 

Experiencia 
10 10 20 20 30 30

III. Valoración de 

Mérito 
10 10 10 10 10 10

IV. Entrevistas 30 30 30 30 30 30

Total 100 100 100 100 100 100

 
7a. Publicación de Resultados. 

Los resultados de los concursos, serán publicados en el portal electrónico www.trabajaen.gob.mx. 

8a. Reserva de Candidatos 

Los/as candidatos/as entrevistados/as por los miembros del Comité Técnico de Selección que no resulten 

ganadores/as del concurso y obtengan el Puntaje Mínimo de Calificación (65 puntos), se integrarán 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 año, contado a partir de la publicación de los resultados finales del concurso de que se 

trate. 

Los/as candidatos/as finalistas estarán en posibilidad de ser convocados/as durante el periodo que dure su 

vigencia de permanencia en la Reserva de Aspirantes tomando en cuenta la clasificación de puestos y ramas 

de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría de Hacienda y Crédito 

Público, a participar en concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes 

cuando así lo prevenga el Comité Técnico de Selección. 

9a. Declaración de Concurso Desierto 

El Comité Técnico de Selección podrá, de conformidad con lo dispuesto por el artículo 40 del Reglamento de 

la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, declarar desierto un concurso 

por las siguientes causas: 

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

II. Porque ninguno de los/las candidatos/as obtenga el puntaje mínimo de calificación para ser considerado/a 

finalista (65 puntos); o 
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III. Porque sólo un/una finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea vetado o bien, no obtenga la 

mayoría de los votos de los/as integrantes del Comité Técnico de Selección. 

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

10a. Cancelación de Concurso 

El Comité Técnico de Selección podrá cancelar el concurso de las plazas en los supuestos siguientes: 

I. Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposición legal expresa que restrinja la ocupación 

del puesto de que se trate, o 

II.  El  puesto  de  que  se  trate,  se  apruebe  como  de  libre  designación,  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 

III. El CTP determine que se modifica o suprime del Catálogo el puesto en cuestión. 

11a. Principios del Concurso 

En el portal www.dof.gob.mx podrán 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 responsabilizarán de los traslados y gastos erogados como consecuencia de 

su participación en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria sin responsabilidad 

alguna a cargo de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

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

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

la determinación del Comité Técnico de Selección, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de 

Carrera en la Administración Pública 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, así como el 

Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual 

del Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de Julio de 2010, última reforma el 17 de mayo de 2019. 

12a. Resolución de dudas: 

A efecto de garantizar la atención y resolución de las dudas que los/as candidatos/as formulen con relación a 

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

ingreso_shcp@hacienda.gob.mx o bien del número telefónico 3688 5344, con un horario de atención de lunes 

a viernes de 9:00 a 15:00 horas. 

13a. Inconformidades: 

Los/as concursantes podrán presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno de 

Control en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, ubicado en Calzada de la Virgen 2799, Edificio A, 

Segundo Piso, Ala Poniente, Colonia C.T.M. Culhuacán, Alcaldía de Coyoacán, C. P. 04480, Ciudad de 

México, con horario de atención 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 Administración Pública Federal y su Reglamento. 

14a. Revocaciones 

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

interponer mediante escrito el Recurso de Revocación ante la Unidad de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de 

la Función Pública, en sus instalaciones situadas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso, Ala 

Sur, Colonia Guadalupe Inn, Alcaldía de Alvaro Obregón, C. P. 01020, Ciudad de México, en un horario que 

va de las 09:00 y las 18:00 horas en días hábiles; lo anterior, conforme a los artículos 76, 77 y 78 de la Ley del 

Servicio  Profesional  de  Carrera  en  la  Administración  Pública  Federal,  97  y  98  de  su  Reglamento,  o 

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

Procedimiento Administrativo. 

15a. Procedimiento para la Reactivación 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 Secretaría de Hacienda y Crédito Público, dentro de los 3 días hábiles posteriores 

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

El Comité Técnico de Selección de esta Secretaría, por unanimidad o por mayoría de votos, podrá determinar 

bajo su responsabilidad en cualquier etapa del concurso la reactivación de folios, conforme a lo siguiente: 
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a) Dentro de los 3 días hábiles 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 podrán solicitar su reactivación 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 días hábiles posteriores a la solicitud de reactivación de un folio, el Comité Técnico de 
Selección sesionará para determinar la procedencia o improcedencia de la petición. 
Los/las aspirantes que requieran la aclaración de dudas sobre la reactivación de un folio, deberán dirigirse a 
comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, dentro de los 5 días hábiles 
posteriores a la fecha en que se les informe de la reactivación de un folio. 
La reactivación de folios no será procedente cuando: 
I. El/la aspirante cancele su participación en el concurso, y 
II. Exista duplicidad de registros en Trabajaen. 
16a. Disposiciones generales 
1. Los aspectos relevantes y otros requerimientos de los puestos vacantes de la Secretaría de Hacienda y 

Crédito Público se pueden consultar en: 
a) El portal electrónico www.trabajaen.gob.mx. 
b)   La página electrónica www.gob.mx/busqueda, (En Búsqueda de trámites, información y participación 

ciudadana, anote Convocatoria seguido del No. de la convocatoria de su interés y dé 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 la SHCP) ingrese a la página electrónica: 
http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/spc/Paginas/Concursos.aspx y dar click en el 
nombre del puesto. 

2. Asimismo, podrá consultar las Bases de Participación de los puestos vacantes de la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público en: 
a) La  página  electrónica  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 número de convocatoria 
de su interés y dé click en la flecha se encuentra a la derecha. 

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

3. Cuando el/la ganador/a del concurso tenga el carácter de servidor público de carrera titular, para poder 
ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, deberá presentar la documentación necesaria que 
acredite haberse separado del puesto que venía ocupando, toda vez que no puede permanecer activo en 
ambos puestos; así como, previo a su registro, haber cumplido con la obligación que le señala la fracción 
VIII del artículo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

4. Una vez que el Comité Técnico de Selección haya resuelto sobre el/la candidato/a ganador/a, éste 
deberá presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser así se considerará 
como renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podrá optar por elegir de entre los/as finalistas al o la 
siguiente con la calificación más alta. Lo anterior en apego a los artículos 28, 60 fracción I y 75, fracción I 
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

5. Los   datos   personales   que   se   registren   durante   el   reclutamiento,   la   selección   así   como   las 
inconformidades y los recursos de revocación serán considerados confidenciales aun después de 
concluidos éstos, en todo caso, deberán observarse las disposiciones en materia de protección, 
tratamiento, difusión, transmisión y distribución de datos personales que resulten aplicables. 

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

 
Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 

El Comité Técnico de Selección 
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público 

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio” 
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Selección, firma el Secretario Técnico 

Director de Control Técnico 
Lic. Juan Carlos Martínez Santos 

Rúbrica. 



81 (Segunda Sección) DIARIO OFICIAL Miércoles 31 de julio de 2019
 

 

 
 

Secretaría de Hacienda y Crédito Público Comisión Nacional 
del Sistema de Ahorro para el Retiro CONVOCATORIA 

PUBLICA Y ABIERTA No. CONSAR 0318 
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 Selección de la Comisión Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, con 
fundamento en los artículos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fracciones III y VII de la Ley del Servicio Profesional 
de Carrera en la Administración Pública Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 10 de abril 
de 2003 y su última reforma publicada en el Diario Oficial de la Federación el 9 de enero de 2006 y 17, 18, 32 
fracción II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario 
Oficial de la Federación 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, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en 
materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en 
el DOF el 12/07/2010 y sus últimas reformas publicadas en el mismo medio de difusión oficial, emiten 
la siguiente: 

 
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA del concurso para ocupar la siguiente plaza vacante del Sistema 

del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal: 
 

I. PUESTO SUJETO A CONCURSO
Código del puesto 06-D00-1-M2C009P-0001184-E-C-N
Denominación Jefe de Departamento de Adquisiciones 
Adscripción Coordinación General de Administración y Tecnologías de la Información
Ciudad (Sede) Camino a Santa Teresa 1040, Colonia Jardines en la Montaña, Alcaldía Tlalpan, 

Ciudad de México, C.P. 14210
Grupo, grado y 
nivel 

O33

Remuneración $31,118.05 (Treinta y Un Mil Ciento Dieciocho Pesos 05/100 M.N.) 
Mensual Bruto.

Funciones 1. INSTRUMENTAR LOS PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA LA
ADQUISICION DE LOS BIENES Y SERVICIOS EN APEGO A 
LA   NORMATIVIDAD  VIGENTE,  POLITICAS  Y  PRESUPUESTO  ANUAL 
AUTORIZADO. 

2. INTEGRAR Y REALIZAR LOS PROCESOS PARA EL DESARROLLO DEL 
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DE LA COMISION. 

3. DEFINIR Y ELABORAR  LAS  BASES, CONVOCATORIAS Y 
CALENDARIZACION PARA LA REALIZACION DE LICITACIONES 
PUBLICAS,  INVITACIONES  A  CUANDO  MENOS  TRES  PERSONAS  O 
COMPRAS DIRECTAS CONFORME A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA 
AL EFECTO. 

4. ELABORAR,  EN SU AMBITO DE COMPETENCIA, EL ANALISIS  DE LAS 
OFERTAS ECONOMICAS Y APOYAR CUANDO SE SOLICITE AL ANALISIS 
CUANTITATIVO  Y  CUALITATIVO  DE  LAS  PROPUESTAS  TECNICAS  DE 
PROVEEDORES   DE   BIENES   Y   SERVICIOS,   PARA   DETERMINAR   Y 
PROPONER   LA   QUE   OFREZCA   LAS   MEJORES   CONDICIONES   DE 
CALIDAD, PRECIO, FINANCIAMIENTO Y OPORTUNIDAD. 

5. COORDINAR CONJUNTAMENTE CON EL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS GENERALES, LA RECEPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS, 
Y PROPORCIONAR EL APOYO AL AREA REQUIRENTE EN LA REVISION 
DEL   CUMPLIMIENTO   CON   LAS   CONDICIONES   ESTABLECIDAS   EN 
LOS CONTRATOS, CONVENIOS O PEDIDOS Y, EN SU CASO, APLICAR 
LAS   SANCIONES   Y   PENAS   CONVENCIONALES   ESTIPULADAS   DE 
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA. 

6. ELABORAR LAS CONVOCATORIAS A LOS MIEMBROS DEL COMITE DE 
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA COMISION, A 
LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS QUE SE REQUIERAN, 
INTEGRAR   LA   DOCUMENTACION   DE   LOS   ASUNTOS   A   TRATAR, 
LEVANTAR LAS ACTAS CORRESPONDIENTES Y DAR SEGUIMIENTO AL 
CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS TOMADOS. 

7. INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL CATALOGO DE 
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA COMISION. 
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 8. ELABORAR  LOS  DICTAMENES  DE  LOS  PROCESOS  DE  LICITACION 

PUBLICA O INVITACION A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES PARA 
LA ADJUDICACION DE CONTRATOS E INTEGRAR, LA DOCUMENTACION 
NECESARIA  PARA  SOLICITAR  AL  AREA  JURIDICA  LA  ELABORACION 
DE LOS CONTRATOS CON PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS; E 
INTEGRAR Y CONSERVAR LA MEMORIA Y SOPORTE DOCUMENTAL DE 
LOS PROCESOS.

II. PERFIL QUE DEBERAN CUBRIR LOS PARTICIPANTES 
 Escolaridad: Nivel de 

estudio: Licenciatura o 
Profesional. Grado de 
Avance: 
Titulado 

Area de estudio: Carrera Genérica:

Ciencias Sociales y 
Administrativas:

Contaduría

Ciencias Naturales y 
Exactas:

Contaduría

Ciencias Sociales y 
Administrativas:

Administración

Ingeniería y Tecnología: Administración
Ciencias Sociales y 

Administrativas:
Ciencias Políticas y 

Administración Pública

 Ciencias Sociales y 
Administrativas:

Derecho 

Experiencia laboral: 
(Según catálogo de 
Trabaja en) 

3 años como mínimo en áreas de: 
Area de Experiencia 

Requerida
Area General

Ciencias Económicas: Contabilidad
Ciencias Económicas: Organización Industrial 

y Políticas 
Gubernamentales

Ciencias Jurídicas y 
Derecho:

Derecho y Legislación 
Nacionales

Ciencias Jurídicas y 
Derecho:

Organización Jurídica

Ciencia Política: Administración Pública
Capacidades 
Técnicas/Conocimientos

-  Marco Normativo del SAR y la CONSAR 

Capacidades 
Gerenciales/Habilidades 

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

Idioma Extranjero Inglés: Leer, escribir y hablar nivel básico (para su 
comprobación parte del examen y/o la entrevista se 
podrá (n) realizar en el idioma inglés). 

Otros Microsoft Office
 

 
Periodo de 

Registro 

BASES DE PARTICIPACION 

La inscripción o el registro de las y los candidatos a un concurso, se podrá realizar 

a partir de la fecha de publicación en la página www.trabajaen.gob.mx, la cual 

asignará un número de folio de participación para el concurso, al aceptar las 

presentes bases, el cual servirá para formalizar la inscripción a éste y de 

identificación durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista por el 

Comité Técnico de Selección, con el fin de asegurar así el anonimato de las y 

los candidatos. 

El concurso comprende las siguientes etapas que se cumplirán en la Ciudad de 

México, de acuerdo a las fechas establecidas a continuación: 



83 (Segunda Sección) DIARIO OFICIAL Miércoles 31 de julio de 2019
 

 

 
 
 Actividad Fecha o plazo 

Publicación de convocatoria 31 de julio de 2019 
Registro de aspirantes en la herramienta 
www.trabajaen.gob.mx

Del 31 de julio al 13 de agosto de 2019

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

Del 31 de julio al 13 de agosto de 2019

Fecha máxima de petición de 
reactivaciones 

Hasta el 14 de agosto de 2019 

Exámenes de conocimientos Hasta el 23 de agosto de 2019 y de 
acuerdo al calendario de fechas y 
horarios  de aplicación que  se  den a 
conocer a través  del   portal 
www.trabajaen.gob.mx y/o en el portal 
de la Comisión Nacional del Sistema 
de Ahorro   para el Retiro, 
www.gob.mx/consar 

Evaluación de habilidades Hasta el 27 agosto de 2019 y de 
acuerdo al calendario de fechas y 
horarios  de aplicación que  se  den a 
conocer a través  del   portal 
www.trabajaen.gob.mx y/o en el portal 
de la Comisión Nacional del Sistema 
de Ahorro   para el Retiro, 
www.gob.mx/consar 

Evaluación de la experiencia Hasta el 27 de agosto de 2019 
Valoración del mérito Hasta el 27 de agosto de 2019 
Cotejo documental Hasta el 30 de agosto de 2019 
Entrevista Hasta el 30 de agosto de 2019 
Fallo  del  concurso  y  notificación  a  los 
finalistas 

Hasta el 30 de agosto de 2019 

NOTA: La CONSAR se reserva el derecho de modificar las fechas indicadas, previa 
notificación a las y los candidatos a través del Portal www.trabajaen.gob.mx, en 
virtud del número de participantes o situaciones de contingencia. 
Se aplicarán las herramientas de evaluación que la CONSAR tenga disponibles a la 
fecha programada, conforme a los lineamientos que al efecto emitió la Secretaría 
de la Función Pública.

Requisitos de 
participación 

Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad y 
experiencia previstos para el puesto. 
Cabe aclarar que las Areas de Estudios y Carreras Genéricas señaladas en la 
presente convocatoria se toman con base en los Catálogos de Carreras que se 
encuentran publicados actualmente en el portal de TrabajaEn, por lo que para las
carreras que no se encuentren expresamente señaladas, el Comité Técnico de 
Selección podrá determinar si cumplen con las necesidades del perfil y descripción 
del puesto requerido. 
Se acepta el grado académico de Maestría o Doctorado en las áreas 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 deberá
presentar el documento oficial que así 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, así como 
el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y 
Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, establecidos por 
Acuerdos publicados el 12/07/2010 y sus últimas reformas publicadas en el mismo 
medio de difusión oficial, que dice “Cuando la convocatoria señale como requisito 
de escolaridad contar con título profesional o grado académico, el mismo se 
acreditará con la exhibición del título registrado en la Secretaría de Educación 
Pública y/o, en su caso, mediante la presentación de la cédula profesional 
correspondiente, expedida por dicha autoridad, en términos de las disposiciones 
aplicables. El Comité Técnico de Selección determinará si acepta los documentos 
que acrediten que el título o cédula profesional está en trámite, asimismo el plazo 
por el cual se aceptarán”.



84 (Segunda Sección) DIARIO OFICIAL Miércoles 31 de julio de 2019
 

 

 
 
 En observancia al artículo 21 de la LSPCAPF se deberá acreditar el cumplimiento 

de los siguientes requisitos legales: I. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de 
sus  derechos  o  extranjero  cuya  condición  migratoria  permita  la  función  a 
desarrollar; II. No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito 
doloso; III. Tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio público; 
IV.  No  pertenecer  al  estado  eclesiástico,  ni  ser  ministro  de  algún  culto,  y  V. 
No estar inhabilitado para el servicio público, ni encontrarse con algún otro 
impedimento legal. 
En el caso de trabajadores/ras que se hayan apegado a un Programa de Retiro
Voluntario en la Administración Pública Federal, su ingreso estará sujeto a lo 
dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada año por la Unidad de Política y 
Control Presupuestario de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 

Reactivación de 
folios 

Las y los aspirantes interesados en la reactivación de folios deberán presentar su 
escrito de petición de reactivación de folio conforme a la fecha máxima señalada
en la presente convocatoria y deberá dirigirla al Comité Técnico de Selección en
Camino  Santa  Teresa  1040,  piso  2,  Colonia  Jardines  en  la  Montaña,  Alcaldía
Tlalpan  C.P.  14210,  Ciudad  de  México  en  la  Dirección  General  Adjunta  de 
Recursos Humanos y Organización de 10:00 a 14:00 hrs. conforme lo señala el 
numeral  214  que  especifica  que  corresponde  al  CTS  conocer  y  acordar  lo
conducente sobre las solicitudes de reactivación de folios. Asimismo, la reactivación 
de los folios de las y los aspirantes que hayan sido descartados no procederá 
cuando la o el aspirante cancele su participación al concurso y exista duplicidad de 
registros  en  TrabajaEn.  La  petición  deberá  ir  acompañada  de  la  siguiente
documentación: 
• Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx, en donde se observe su 

folio de rechazo. 
• Justificación de por qué se considera que se debe reactivar su folio. 
• Original y copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y 

escolaridad. 
• Indicar la dirección física y electrónica donde puede recibir la respuesta a su 

petición, la cual será evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Selección 
respectivo. 

Una vez pasado el período establecido, no serán recibidas las peticiones de 
reactivación. 

I. REQUISITOS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LOS EXAMENES 
Principios del 
concurso 

El  concurso  se  desarrollará  en  estricto  apego  a  los  principios  de  legalidad, 
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y 
equidad de género, sujetándose el desarrollo del proceso y la determinación del 
Comité Técnico de Selección a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional 
de Carrera en la Administración Pública 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, así como el Manual Administrativo 
de  Aplicación  General  en  materia  de  Recursos  Humanos  y  Organización  y  el 
Manual del Servicio Profesional de Carrera, establecidos por Acuerdos publicados 
el 12/07/2010 y sus últimas reformas publicadas en el mismo medio de difusión 
oficial y todas las disposiciones en las materias de recursos humanos y del servicio 
profesional. 

Sistema de 
Puntuación 

Subetapa Nivel de Puesto Factor de 
ponderación 

en Puntos
a) Examen de conocimientos Todos los niveles 30 Puntos
b) Evaluación de Habilidades Todos los niveles 10 Puntos
c) Evaluación de la Experiencia Todos los niveles 15 Puntos
d) Evaluación del Mérito Todos los niveles 15 puntos
e) Entrevista Todos los niveles 30 Puntos

Reglas de 
Valoración 

a) Examen  de  Conocimientos.-  La  calificación  mínima  aprobatoria  para  los 
exámenes de conocimientos (exámenes técnicos), debe ser igual o superior a 
60  en  todos  los  niveles  jerárquicos  o  rangos  que  comprende  el  Servicio 
Profesional de Carrera. Este examen será motivo de descarte, en caso de 
tener una calificación inferior a 60, en una escala de 0 a 100. Asimismo, se 
considerará motivo de descarte si la o el aspirante no se presenta a dicha 
evaluación. Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuación General: 30 pts.
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 b)   Evaluación de Habilidades.- Consistirán en la aplicación de herramientas

psicométricas   para   la   medición   de   habilidades.   Las   evaluaciones   de 
habilidades en los procedimientos realizados en la CONSAR serán motivo 
de descarte, por lo que la calificación mínima aprobatoria debe ser igual o 
superior a 70 en todos los niveles jerárquicos o rangos que comprende el 
Servicio Profesional de Carrera. Asimismo, se considerará motivo de descarte 
si la o el aspirante no se presenta a dicha evaluación. Estas calificaciones 
servirán para determinar el orden de prelación de las y los candidatos que se 
sujetarán  a  entrevista. Valor de la subetapa  en el Sistema de Puntuación 
General: 10 pts. 

c) Evaluación de la Experiencia.- Consiste en calificar con base en la escala 
establecida por la Secretaría de la Función Pública (SFP) cada uno de los 
elementos que se detallan a continuación: 
• Orden en los puestos desempeñados; 
• Duración en los puestos desempeñados; 
• Experiencia en el sector público; 
• Experiencia en el sector privado; 
• Experiencia en el sector social; 
• Nivel de responsabilidad; 
• Nivel de remuneración; 
• Relevancia de funciones o actividades desempeñadas con la 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. 
Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuación General: 15 pts. 

d)   Evaluación del Mérito. Consiste en calificar con base en la escala establecida 
por la SFP cada uno de los elementos que se detallan a continuación: 
• Acciones de desarrollo profesional; 
• Resultados de las evaluaciones del desempeño; 
• Resultados de las acciones de capacitación; 
• Resultados de procesos de certificación; 
• Logros; 
• Distinciones; 
• Reconocimientos o premios; 
• Actividad destacada en lo individual; 
• Otros estudios. 
Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuación: 15 pts. 
Favor de consultar la metodología y escalas de calificación de la Evaluación de 
la Experiencia y Valoración del Mérito en el portal de www.trabajaen.gob.mx, 
dando clic en las ligas Documentos e Información Relevante, Metodología y 
Escala para la Evaluación de la Experiencia y la Valoración del Mérito. 
La Dirección General Adjunta de Recursos Humanos y Organización con base 
en la revisión y análisis de los documentos que presenten las y los candidatos 
realizará   la   evaluación   de   la   experiencia   y   la   valoración   del   mérito. 
Los resultados de ambas subetapas serán considerados en el Sistema de 
Puntuación General, sin implicar el descarte de los candidatos. 

e) Entrevista.-  El  Comité  Técnico  de  Selección  para  la  evaluación  de  las 
entrevistas, considerará los siguientes criterios: 
• Contexto, situación o tarea (favorable o adverso); 
• Estrategia o acción (simple o compleja); 
• Resultado (sin impacto o con impacto), y 
• Participación (protagónica o como miembro de equipo). 

Se  considerará  motivo  de  descarte  si  la  o  el  aspirante  no  se  presenta  a
dicha entrevista. 
Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuación General: 30 pts. 

II. ENTREGA DE DOCUMENTACION
Documentación 
requerida 

Las y los aspirantes deberán presentar en original o copia certificada y copia simple
tamaño carta para su cotejo documental: 
1. Comprobante  de  folio  asignado  por  el  portal  www.trabajaen.gob.mx  para 

el concurso. 
2. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 según corresponda. 
3. Currículum vítae de TrabajaEn, detallado y actualizado. 
4. Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el 

que concursa. Sólo se aceptará título, cédula profesional. Para los casos en los 
que el perfil del puesto establezca en los requisitos académicos el nivel de 
pasantes, certificado oficial que así lo acredite con el 100% de créditos 
cubiertos.   En   el   caso   de   contar   con   estudios   en    el   extranjero, 
deberán presentar la documentación oficial que acredite la revalidación de sus 
estudios ante la Dirección General de Profesiones de la Secretaría de 
Educación Pública.
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5. Identificación oficial vigente con fotografía y firma (se acepta credencial de 
elector vigente, pasaporte o cédula profesional). 

6. Cartilla militar liberada (Hombres menores de 40 años). 
7. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado por delito 

doloso, no estar inhabilitado para el servicio público, no pertenecer al estado 
eclesiástico o ser ministro de culto y de que la documentación presentada 
es auténtica. 

8. En los puestos que realicen funciones de inspección escrito bajo protesta de 
decir verdad de no tener relación de parentesco consanguíneo 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 asesoría o consultoría a ninguno de los Participantes en los Sistemas de 
Ahorro para el Retiro. 

9. Para acreditar los años de experiencia solicitados para el puesto por el cual se 
concurse y que se manifestaron en su momento en el currículum registrado en 
TrabajaEn, se deberán presentar Hojas de Servicios, constancias de empleos 
en hoja membretada, contratos, alta o baja al ISSSTE o al IMSS, talones de 
pago, según sea el caso y que avalen períodos completos (fecha de inicio y 
fecha de conclusión). 

10.  Para realizar la valoración del mérito, las y los candidatos deberán presentar 
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el 
ejercicio profesional, capacitación y cargos o comisiones en el servicio público 
o  privado  y/o  social,  las  calificaciones  de  los  cursos  de  capacitación  que 
hubiere tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior y el número de 
capacidades profesionales certificadas vigentes. 

11.  Conforme al artículo 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, así como el Manual Administrativo de 
Aplicación General en materia de Recursos Humanos  y Organización y el 
Manual del Servicio Profesional de Carrera, establecidos por Acuerdos 
publicados el 12 de julio de 2010 y sus últimas reformas publicadas en el 
mismo medio de difusión oficial, para que un servidor público de carrera pueda 
ser sujeto a una promoción por concurso en el Sistema, conforme a lo previsto 
en  el  artículo  37  de  la  LSPCAPF,  deberá  contar  con  al  menos  dos 
evaluaciones del desempeño anuales, se toman en cuenta, las últimas que 
haya aplicado el servidor público de carrera titular en el puesto en que se 
desempeña o en otro anterior, incluso aquellas que se le hayan practicado 
como servidores públicos considerados de libre designación, previo a obtener 
su nombramiento como servidores públicos de carrera titulares. 
Las personas que participen en los concursos de ingreso deberán poseer y 
exhibir las constancias originales con las que acrediten el cumplimiento de los 
requisitos señalados en el perfil del puesto registrado en el Catálogo y en la 
presente convocatoria. 

12.  Para realizar la evaluación de la experiencia y valoración del mérito, las y los 
candidatos  deberán  revisar  la  metodología  y  escalas  de  calificación  de 
la Evaluación de la experiencia y Valoración del Mérito podrán consultar la 
metodología que se encuentra en la siguiente liga: www.trabajaen.gob.mx, 
dando clic en las ligas Documentos e Información Relevante, Metodología y 
Escala para la Evaluación de la Experiencia y la Valoración del Mérito. 

La CONSAR se reserva el derecho de solicitar en cualquier etapa del proceso, la 
documentación o referencias que acrediten los datos registrados en la evaluación 
curricular y del cumplimiento de los requisitos y, de no acreditarse su existencia o 
autenticidad, se descalificará al aspirante o en su caso se dejará sin efecto el 
resultado del proceso de selección 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, Así también, se hace del conocimiento de las y 
los candidatos, que ésta CONSAR no solicita como requisito de contratación para la 
ocupación de sus puestos, prueba médica, examen o certificado de no-gravidez y 
de VIH/SIDA. 
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III. EXAMENES
Temario Los temarios referentes a la evaluación de capacidades técnicas y la guía para la

evaluación de habilidades se encontrarán a disposición de las y los candidatos 
en la página electrónica www.trabajen.gob.mx y/o www.gob.mx/consar a partir de
la  fecha  de  publicación  de  la  presente  convocatoria  en  el  Diario  Oficial  de  la
Federación. 

Citatorios La CONSAR comunicará a las y los aspirantes la fecha, hora y lugar en que 
deberán presentarse para la aplicación de las evaluaciones respectivas con dos
días  de  anticipación.  En  dichas  comunicaciones,  se  especificará  la  duración 
aproximada  de  cada  evaluación,  así  como  el  tiempo  de  tolerancia  con  el  que
contarán las y los candidatos.

Publicación y 
vigencia de 
resultados 

Los resultados de cada una de las etapas del concurso serán publicados en los
medios de comunicación: www.trabajaen.gob.mx y/o www.gob.mx/consar, 
identificándose con el número de folio asignado para cada candidato. 
En cumplimiento al artículo 35 del RLSPCAPF que dice en su segundo párrafo: 
"Los resultados aprobatorios de los exámenes y las evaluaciones aplicadas en los 
procesos de selección tendrán vigencia de un año”; en la CONSAR tratándose
de los resultados de las capacidades técnicas, éstos igualmente tendrán vigencia 
de un año, en relación con el puesto sujeto a concurso y siempre que no cambie el 
temario con el cual se evalúo la capacidad técnica de que se trate. 
Para hacer válida dicha revalidación, ésta deberá ser solicitada por la o el aspirante
mediante un escrito en el periodo establecido para el registro al concurso. El escrito 
deberá ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Selección y se 
entregará en la siguiente dirección: Camino Santa Teresa 1040, piso 2, Colonia
Jardines en la Montaña, Alcaldía Tlalpan, C.P. 14210, Ciudad de México, en la 
Dirección de Recursos Humanos, de 10:00 a 14:00 hrs. 
Para el caso de la evaluación de habilidades, los resultados obtenidos en las 
evaluaciones realizadas con las herramientas de la CONSAR, tendrán una vigencia 
de  un  año  a  partir  de  la  fecha  de  su  aplicación,  y  serán  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  sí  podrán  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 página www.trabajaen.gob.mx, 
en el apartado “Mis exámenes”.

Supuestos y 
plazos en que se 
podrá solicitar la 
revisión de 
exámenes o 
evaluaciones 

En caso de que un candidato requiera revisión 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, así como el Manual 
Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y 
Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, establecidos por 
Acuerdos publicados el 12/07/2010 y sus últimas reformas publicadas en el mismo 
medio de difusión oficial, que refiere: “En los casos en los que el CTS determine la 
revisión de exámenes, ésta sólo podrá efectuarse respecto de la correcta aplicación 
de las herramientas de evaluación, métodos, o procedimientos utilizados, sin que 
implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningún caso 
procederá la revisión respecto del contenido o los criterios de evaluación”, por lo 
que ésta petición deberá ser solicitada por escrito dentro de un plazo máximo 
de tres días hábiles a partir de la publicación de los resultados en la página de 
www.trabajaen.gob.mx.  El  escrito  deberá  ser  dirigido  al  Secretario  Técnico 
del Comité Técnico de Selección y se entregará en la siguiente dirección: Camino 
Santa  Teresa  1040,  piso  2  Colonia  Jardines  en  la  Montaña,  Alcaldía  Tlalpan, 
C.P. 14210, Ciudad de México, en la Dirección de Recursos Humanos, de 10:00 
a 14:00 hrs. 

IV. ENTREVISTAS
Número de 
candidatos a 
entrevistar 

Para el caso de las entrevistas con el Comité Técnico de Selección de acuerdo al 
artículo 36 del RLSPCAPF, "El Comité Técnico de Selección, siguiendo el orden de 
prelación de las y los candidatos, establecerá el número de las y los aspirantes que 
pasan a la etapa de entrevistas y elegirá de entre ellos, a los que considere aptos 
para el puesto de conformidad con los criterios de evaluación de las entrevistas. 
Las y los candidatos así seleccionados serán considerados finalistas. En caso de 
que ninguno de las y los candidatos entrevistados sea considerado finalista, el 
Comité Técnico de Selección, continuará entrevistando en el orden de prelación 
que les corresponda a los demás candidatos (as) que hubieren aprobado." 
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 El número de candidatos (as) a entrevistar, será al menos de tres (3) si el universo 

de candidatos lo permite. En el supuesto de que el número de candidatos (as) que 
aprueben  las  etapas  señaladas  en  las  fracciones  I,  II y III  del  artículo  34  del 
RLSPCAPF fuera menor al mínimo establecido se deberá entrevistar a todos; 
pudiendo llegar a presentarse hasta un sólo 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 artículo 36 del 
RLSPCAPF, se continuarán entrevistando a un mínimo de tres participantes, y así 
sucesivamente.

V. FALLO
Determinación En esta etapa el Comité Técnico de Selección 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, así como el Manual Administrativo 
de  Aplicación  General  en  materia  de  Recursos  Humanos  y  Organización  y  el 
Manual del Servicio Profesional de Carrera, establecidos por Acuerdos publicados 
el 12/07/2010 y sus últimas reformas publicadas en el mismo medio de difusión 
oficial, el CTS resuelve el proceso de selección, mediante la emisión de su 
determinación, declarando: 
I. Ganador (a) del concurso, al finalista que obtenga la calificación más alta en el 

proceso de selección, es decir, al de mayor Calificación Definitiva, y 
II. Al finalista con la siguiente mayor Calificación Definitiva, que podrá llegar a 

ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas 
a la dependencia, el ganador señalado en el inciso anterior: a) Comunique a la 
dependencia, antes o en la fecha señalada para tal efecto en la Determinación, 
su decisión de no ocupar el puesto, o b) No se presente a tomar posesión y 
ejercer las funciones del puesto en la fecha señalada, o 

III.   Desierto el concurso. 
Se considerará finalista a las y los candidatos que acrediten el Puntaje Mínimo 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 Puntuación General, el cual deberá ser igual o superior a 60, en una escala de 0 
a 100 puntos. 
Para consultar el Sistema de Puntuación General autorizado por el Comité Técnico 
de Profesionalización, así como las Reglas de Valoración General, deberá ingresar 
a las siguientes ligas: http://www.gob.mx/consar/documentos/consar- 
administración-recursos-humanos-bolsa-de-trabajo. 
Cuando el/la ganador (a) del concurso tenga el carácter de servidor público de 
carrera titular para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, deberá 
presentar la documentación necesaria que acredite haberse separado, toda vez 
que no puede permanecer activo en ambos puestos, así como de haber cumplido la 
obligación que le señala fracción VIII del artículo 11 de la Ley del Servicio 
Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

Declaración de 
concurso desierto 

Con base en el artículo 40 del RLSPCAPF, el Comité Técnico de Selección podrá, 
considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso: 
I. Porque ningún candidato (a) se presente al concurso; 
II. Porque  ninguno  de  las  y  los  candidatos  obtenga  el  puntaje  mínimo  de 

calificación para ser considerado finalista, o 
III.   Porque, sólo un/una finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea 

vetado, o bien, no obtenga la mayoría de los votos de los integrantes del 
Comité Técnico de Selección. 

Si  el  concurso  se  declara  desierto,  el  puesto  vacante  no  podrá  ser  ocupado
mediante  el  procedimiento  establecido  en  el  artículo  34  de  la  LSPCAPF, 
procediéndose a emitirlo en una nueva convocatoria.

Reserva de 
aspirantes 

Las y los aspirantes que obtengan una calificación mínima de sesenta (60) y no 
resulten ganador (a) en el concurso, serán considerados finalistas y quedarán 
integrados a la reserva de aspirantes del puesto de que se trate en la CONSAR, 
durante un año contado a partir de la publicación de los resultados finales del 
concurso respectivo. 
Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados, en ese periodo y de 
acuerdo   a   la   clasificación   de   puestos   que   haga   el   Comité   Técnico 
de Profesionalización de esta CONSAR, a nuevos concursos destinados a la rama 
de cargo o puesto que aplique.
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 El Comité Técnico de Profesionalización en la CONSAR estableció que, para emitir 

una convocatoria de un puesto dirigida a la reserva de aspirantes, el mínimo de 
integrantes de ésta, deberá ser de tres. 
El artículo 36 antepenúltimo párrafo del RLSPCAPF, menciona que "Para fines de 
la operación de la reserva no existirá orden de prelación alguno de entre los 
integrantes de la misma". Por lo que el orden de cita a entrevista lo determinará el 
número de folio que le asigne el propio sistema en el momento de su inscripción 
al concurso. 

VI. DISPOSICIONES GENERALES
Inconformidades y 
Recurso de 
Revocación 

Las y los concursantes podrán presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del 
Organo Interno de Control en la Comisión Nacional del Sistema de Ahorro para el 
Retiro, en Camino a Santa Teresa 1040, piso 4, Colonia Jardines en la Montaña, 
Alcaldía  Tlalpan,  Ciudad  de  México,  C.P.  14210,  en  términos  de  lo  dispuesto 
por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 
y su Reglamento. 
Los concursantes podrán presentar el recurso de revocación, ante la Unidad de 
Asuntos Jurídicos de la Secretaría de la Función Pública, con dirección en: Edificio 
Sede Av. Insurgentes Sur 1735, Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alvaro Obregón, 
Ciudad de México, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional 
de Carrera en la Administración Pública Federal y su Reglamento. 

Protección de 
datos 

En el portal www.trabajaen.gob.mx, podrán 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 serán protegidos por las 
disposiciones en materia de protección, tratamiento, difusión, transmisión y 
distribución de datos personales aplicables.

Generales Además  de  lo  dispuesto  en  la  Ley  del  Servicio  Profesional  de  Carrera  en  la 
Administración Pública Federal, su Reglamento y el Acuerdo por el que se emiten 
las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional 
de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de 
Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, 
el  presente  concurso  se  efectúa  en  apego  al  Manual  de  Percepciones  de  los 
Servidores Públicos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública 
Federal, publicado el 31 de diciembre de 2018 en el Diario Oficial de la Federación. 
Cada  aspirante  se  responsabilizará  de  los  traslados  y  gastos  erogados  como 
consecuencia de su participación en actividades relacionadas con motivo de la 
presente convocatoria. 
Los casos no previstos en las presentes bases, serán resueltos por el Comité 
Técnico de Selección correspondiente, privilegiando la observancia de los principios 
rectores del Sistema, mediante el siguiente mecanismo: Enviar escrito al correo 
electrónico mlsandoval@consar.gob.mx, de la Dirección General Adjunta de 
Recursos  Humanos  y  de  Organización  de  la  CONSAR,  dirigido  al  Secretario 
Técnico de dicho Comité, en donde una vez recibido se dará contestación misma 
vía, en un plazo no mayor a quince días hábiles. 

Medios de 
comunicación para 
la atención de 
dudas 

A  efecto  de  garantizar  la  atención  y  resolución  de  las  dudas  que  las  y  los 
candidatos formulen con relación a las plazas en concurso, se ha implementado un 
mecanismo de atención de dudas, en el teléfono 3000-2639. Asimismo, se pone a 
disposición de los ciudadanos la siguiente cuenta de correo electrónico: 
emayorga@consar.gob.mx, de la Dirección de Recursos Humanos. 

 
Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 

Los Comités Técnicos de Selección 
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Comisión Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro 

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio” 
La Secretaria Técnica 

La Directora General Adjunta de Recursos Humanos y Organización 
Mtra. Mónica López Sandoval 

Rúbrica. 
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Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales 
Comisión Nacional del Agua 

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 
CONVOCATORIA 04/19 

 
Los Comités Técnicos de Selección de la Comisión Nacional del Agua, con fundamento en los artículos 

21, 25, 26, 28, 37 y 75, fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública 
Federal (LSPCAPF) y 17, 18, 32 fracción II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47 y Séptimo Transitorio de su 
Reglamento,  publicado en el  Diario Oficial  de  la Federación  el  6 de  septiembre  de 2007, así como el 
ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las Disposiciones en las 
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el artículo tercero del 
diverso publicado el 12 de julio de 2010 y sus reformas de fechas 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 
2012, 23 de agosto de 2013, 04 de febrero de 2016, 6 de abril de 2017, 27 de noviembre de 2018 y su última 
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federación el 17 de mayo de 2019 emiten la siguiente: 

CONVOCATORIA PUBLICA Y  ABIERTA DIRIGIDA A TODA Y TODO INTERESADO QUE DESEE 
INGRESAR AL SISTEMA mediante el concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del Servicio 
Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal: 

 
Nombre del 
Puesto 

Jefe de Departamento de Producción de Material Audiovisual 

Nivel 
Administrativo 

O21 Número de 
vacantes

Una 

Código del 
puesto 

16-B00-1-M1C014P-0010318-E-C-Q

Remuneración 
Bruta Mensual 

Veintiún mil setecientos treinta y cuatro pesos 81/100 M.N. ($21,734.81) 

Adscripción Coordinación General de Comunicación y Cultura del Agua 
Sede Ciudad de México
Principales 
Funciones 

1. Supervisar el diseño creativo y la producción de materiales audiovisuales de las 
campañas de comunicación para su difusión en medios masivos de acuerdo a los 
lineamientos y especificaciones técnicas de la institución. 

2. Integrar la información que permita elaborar las propuestas de comunicación para 
las campañas de difusión de la Coordinación General de Comunicación y Cultura 
del Agua (CGCCA). 

3. Integrar la información de los proyectos y programas de las áreas técnicas para 
elaborar propuestas comunicativas y proponer la realización de guiones para su 
posterior producción. 

4. Programar  las  evaluaciones  de  impacto  de  las  campañas  de  difusión  de  la 
CGCCA, que permitirán orientar las acciones de comunicación de la institución. 

5. Las  demás  que  le  encomiende  su  jefe  inmediato  y/o  superior  jerárquico  de 
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. 

Perfil Escolaridad Licenciatura  o  Profesional  Terminado  o  Pasante  (100%  de  los 
créditos cubiertos). 
• Areas de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera 

Genérica: Comunicación. 
• Areas   de   Estudio:   Educación   y   Humanidades.   Carrera 

Genérica: Mercadotecnia y Comercio.
Experiencia 

Laboral 
Experiencia de 2 años en: 
• Areas  Generales:  Ciencia  Política.  Areas  de  Experiencia: 

Opinión Pública. 
• Areas Generales: Ciencias Tecnológicas. Areas de 

Experiencia: Tecnología de las Telecomunicaciones. 
• Areas Generales: Psicología. Areas de Experiencia: 

Psicología Social. 
• Areas Generales: Ciencias Sociales. Areas de Experiencia: 

Relaciones Públicas. 
NOTA: del Area General de Psicología, para el Area de 
Experiencia de Psicología Social, solamente se requieren las 
Experiencias Específicas de Publicidad y/o Marketing. 
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 Capacidades profesionales:

Conocimientos Conocimientos técnicos de producción de medios audiovisuales 
(80%), Computación (Microsoft Office 100%, conocimientos de la Ley 
de Aguas Nacionales y su Reglamento, Reglamento Interior de la 
Comisión Nacional del Agua y su última reforma, Programa Nacional 
Hídrico vigente, Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
Se requiere aprobar el examen que se aplique conforme a lo 
establecido en las BASES de este concurso. 

Habilidades Capacidad Gerencial: Orientación a Resultados. 
La evaluación de esta habilidad no será motivo de descarte, pero los 
puntos que se obtengan se acumularán a los puntos obtenidos en las 
demás etapas de evaluación y valoración.

Disponibilidad  para  viajar  y  cambiar  de  residencia.  Horario  diurno  con  periodos 
especiales de trabajo.

 
Nombre del 
Puesto 

Jefe de Proyecto de Evaluación y Proyectos Informativos 

Nivel 
Administrativo 

N11 Número de 
vacantes

Una 

Código del 
puesto 

16-B00-1-M1C015P-0010334-E-C-Q

Remuneración 
Bruta Mensual 

Treinta y un mil seiscientos ocho pesos 10/100 M.N. ($31,608.10) 

Adscripción Coordinación General de Comunicación y Cultura del Agua 
Sede Ciudad de México
Principales 
Funciones 

1. Desarrollar  e  integrar  la  agenda  temática  para  la  elaboración  de  productos  y 
servicios informativos que permitan la difusión eficaz de las acciones y programas 
institucionales. 

2. Integrar planes de trabajo anuales y coyunturales de los Organismos de Cuenca y 
Direcciones Locales, orientados a difundir de manera oportuna y eficaz las 
acciones y programas de la institución en los medios masivos de comunicación. 

3. Supervisar la cobertura informativa en las giras de trabajo del Director General y 
Subdirectores del nivel nacional, por los estados de la República, para su difusión 
en medios de comunicación. 

4. Integrar y analizar materiales y servicios informativos dirigidos a los medios de 
comunicación que generan los Organismos de Cuenca y Direcciones Locales, a 
efecto de asegurar la correcta aplicación de los lineamientos en la materia. 

5. Evaluar  los  resultados  de  planes  de  trabajo  anuales  y  coyunturales  de  los 
Organismos de Cuenca y Direcciones Locales, para la mejora e innovación de los 
procesos, materiales y servicios de prensa. 

6. Administrar el archivo documental y bases de datos electrónicos relacionadas con 
la información institucional, para su utilización en la elaboración de materiales 
informativos que permitan reforzar las estrategias de comunicación. 

7. Las  demás  que  le  encomiende  su  jefe  inmediato  y/o  superior  jerárquico  de 
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. 

Perfil Escolaridad Licenciatura  o  Profesional  Terminado  o  Pasante  (100%  de  los 
créditos cubiertos). 

• Areas de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera 
Genérica: Comunicación, Periodismo.

Experiencia 
Laboral 

Experiencia de 4 años en: 
• Areas  Generales:  Ciencia  Política.  Areas  de  Experiencia: 

Opinión Pública. 
• Areas Generales: Sociología. Areas de Experiencia: 

Comunicaciones Sociales.
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 Capacidades profesionales:

Conocimientos Se requieren de conocimientos de la Ley de Aguas Nacionales y su 
Reglamento; Reglamento Interior de la Semarnat y sus reformas, 
Reglamento Interior de la Comisión Nacional del Agua y su última 
reforma; Programa Nacional Hídrico vigente; Acontecimientos y 
actores políticos y sociales; excelente ortografía y redacción. Manejo 
de Microsoft Office, Ley Orgánica de la Administración Pública 
Federal, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública. 
Se requiere aprobar el examen que se aplique conforme a lo 
establecido en las BASES de este concurso. 

Habilidades Capacidad Gerencial: Visión Estratégica. 
La evaluación de esta habilidad no será motivo de descarte, pero los 
puntos que se obtengan se acumularán a los puntos obtenidos en las 
demás etapas de evaluación y valoración.

Disponibilidad  para  viajar  y  cambiar  de  residencia.  Horario  diurno,  con  periodos 
especiales de trabajo.

 
Nombre del 
Puesto 

Coordinador de Revisión Fiscal

Nivel 
Administrativo 

N31 Número de 
vacantes

Una 

Código del 
puesto 

16-B00-1-M1C016P-0010579-E-C-D

Remuneración 
Bruta Mensual 

Cuarenta y tres mil seiscientos catorce pesos 27/100 M.N. ($43,614.27) 

Adscripción Coordinación General de Recaudación y Fiscalización 
Sede Ciudad de México
Principales 
Funciones 

1. Coordinar  el  cumplimiento  del  programa  anual  de  trabajo  de  la  Coordinación 
General de Recaudación y Fiscalización, mediante las auditorías que se practican 
en oficinas nacionales, a fin de verificar el cumplimiento de los objetivos y metas 
establecidas. 

2. Programar  las  notificaciones  derivadas  de  las  auditorías  practicadas  a  los 
usuarios, concesionarios y asignatarios, con base en el programa operativo anual, 
a efecto de verificar el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, conforme a las 
disposiciones legales reglamentarias y de carácter interno aplicables. 

3. Supervisar las acciones relativas a las auditorías en materia de aguas nacionales y 
sus bienes públicos inherentes a través del análisis normativo vigente, con la 
finalidad de estar en condiciones de cumplir con la fundamentación y motivación 
debida. 

4. Verificar  que  los  créditos  fiscales  determinados  sean  remitidos  al  Servicio  de 
Administración Tributaria, mediante los términos y formalidades establecidos en 
las disposiciones fiscales aplicables, para hacer efectivos dichos créditos. 

5. Integrar  la  información cuantitativa  y cualitativa de las  auditorías  que realizan 
oficinas  de  nivel  nacional,  mediante  los  reportes  e  informes  del  área,  para 
contribuir en la formulación del reporte de resultados de la Coordinación General 
de Recaudación y Fiscalización. 

6. Asesorar  a  los  usuarios,  concesionarios  y  asignatarios  en  materia  de  aguas 
nacionales y sus bienes públicos inherentes, mediante el análisis jurídico aplicable 
a cada caso específico, a efecto de orientarlos e invitarlos a ponerse al corriente 
en sus obligaciones fiscales. 

7. Proponer la implementación de estrategias y proyectos en materia de revisiones 
fiscales de gabinete y visitas domiciliarias, mediante el análisis de los resultados 
obtenidos, a fin de mejorar el desempeño de las auditorías practicadas. 

8. Coordinar las revisiones fiscales de los Organismos de Cuenca, supervisando las 
acciones realizadas por los mismos para su debida fundamentación y motivación. 

9. Las  demás  que  le  encomiende  su  jefe  inmediato  y/o  superior  jerárquico  de 
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. 
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Perfil Escolaridad Licenciatura o Profesional Titulado. 
• Areas  de  Estudio:  Ciencias  Naturales  y  Exactas.  Carrera 

Genérica: Contaduría. 
• Areas de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera 

Genérica: Administración, Ciencias Políticas y Administración 
Pública, Contaduría, Derecho, Finanzas. 

• Areas de Estudio: Ingeniería y Tecnología. Carrera Genérica: 
Administración.

Experiencia 
Laboral 

Experiencia de 4 años en: 
• Areas  Generales:  Ciencia  Política.  Areas  de  Experiencia: 

Administración Pública. 
• Areas Generales: Ciencias Económicas. Areas de 

Experiencia: Auditoría, Política Fiscal y Hacienda Pública 
Nacionales, Contabilidad. 

• Areas  Generales:  Ciencias  Jurídicas  y  Derecho.  Areas  de 
Experiencia: Derecho y Legislación Nacionales. 

Capacidades profesionales:
Conocimientos Se  requieren  conocimientos  de  la  Constitución  Política  de  los 

Estados Unidos Mexicanos, Ley Orgánica de la Administración 
Pública Federal, Ley Federal de Derechos, Ley de Aguas Nacionales 
y su Reglamento, Código Fiscal de la Federación y su Reglamento, 
Reglamento Interior de la Comisión Nacional del Agua y su última 
reforma, Microsoft Office, Ley Federal de Transparencia y Acceso a 
la Información Pública. 
Se requiere aprobar el examen que se aplique conforme a lo 
establecido en las BASES de este concurso. 

Habilidades Capacidad Gerencial: Liderazgo. 
La evaluación de esta habilidad no será motivo de descarte, pero los 
puntos que se obtengan se acumularán a los puntos obtenidos en las 
demás etapas de evaluación y valoración.

Disponibilidad  para  viajar  y  cambiar  de  residencia.  Horario  diurno  con  periodos 
especiales de trabajo.

 
Nombre del 
Puesto 

Jefe de Proyecto de Auditoría Fiscal

Nivel 
Administrativo 

N11 Número de 
vacantes

Una 

Código del 
puesto 

16-B00-1-M1C015P-0010427-E-C-D

Remuneración 
Bruta Mensual 

Treinta y un mil seiscientos ocho pesos 10/100 M.N. ($31,608.10) 

Adscripción Coordinación General de Recaudación y Fiscalización 
Sede Ciudad de México
Principales 
Funciones 

1. Verificar  el  cumplimiento  del  programa  anual  de  trabajo  de  la  Coordinación 
General de Recaudación y Fiscalización, mediante las auditorías que se realizan 
en oficinas de nivel nacional, a fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas 
establecidas. 

2. Supervisar  que  se  lleven  a  cabo  las  notificaciones  de  los  requerimientos  a 
usuarios, concesionarios y asignatarios, conforme a las disposiciones legales 
reglamentarias y de carácter interno aplicables, para dar inicio a las facultades de 
comprobación en materia de aguas nacionales y sus bienes públicos inherentes. 

3. Intervenir en las acciones relativas a las auditorías en materia de aguas nacionales 
y sus bienes públicos inherentes, verificando la debida integración de los 
documentos del expediente, con la finalidad de dar inicio a la revisión fiscal. 

4. Supervisar que las revisiones fiscales practicadas, se encuentren debidamente 
fundamentadas, a través del análisis jurídico y contable de la normatividad vigente, 
con la finalidad de que sean desahogadas en los plazos establecidos por la ley.
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 5. Verificar que los créditos determinados no hayan sido impugnados, mediante la 

consulta en las áreas correspondientes, a fin de enviar los créditos determinados 
al Servicio de Administración Tributaria para que se lleve a cabo el procedimiento 
administrativo de ejecución. 

6. Verificar  que  los  créditos  fiscales  determinados  sean  remitidos  al  Servicio  de 
Administración Tributaria, a través de los controles internos establecidos, con la 
finalidad de que el SAT lleve a cabo el procedimiento administrativo de ejecución. 

7. Verificar que las revisiones fiscales de los Organismos de Cuenca plasmen la 
debida fundamentación y motivación, para cumplir con las disposiciones legales 
aplicables. 

8. Las  demás  que  le  encomiende  su  jefe  inmediato  y/o  superior  jerárquico  de 
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. 

Perfil Escolaridad Licenciatura o Profesional Titulado. 
• Areas  de  Estudio:  Ciencias  Naturales  y  Exactas.  Carrera 

Genérica: Contaduría. 
• Areas de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera 

Genérica: Administración, Ciencias Políticas y Administración 
Pública, Contaduría, Derecho, Finanzas. 

• Areas de Estudio: Ingeniería y Tecnología. Carrera Genérica: 
Administración.

Experiencia 
Laboral 

Experiencia de 3 años en: 
• Areas  Generales:  Ciencia  Política.  Areas  de  Experiencia: 

Administración Pública. 
• Areas Generales: Ciencias Económicas. Areas de 

Experiencia: Auditoría, Política Fiscal y Hacienda Pública 
Nacionales, Contabilidad, Administración. 

• Areas  Generales:  Ciencias  Jurídicas  y  Derecho.  Areas  de 
Experiencia: Derecho y Legislación Nacionales. 

Capacidades profesionales:
Conocimientos Se requiere de conocimientos de la Constitución Política de los 

Estados Unidos Mexicanos, Ley Orgánica de la Administración 
Pública Federal, Ley Federal de Derechos, Ley de Aguas Nacionales 
y su Reglamento, Código Fiscal de la Federación y su Reglamento, 
Reglamento Interior de la Comisión Nacional del Agua y su última 
reforma, Microsoft Office, Ley Federal de Transparencia y Acceso a 
la Información Pública. 
Se requiere aprobar el examen que se aplique conforme a lo 
establecido en las BASES de este concurso. 

Habilidades Capacidad Gerencial: Visión Estratégica. 
La evaluación de esta habilidad no será motivo de descarte, pero los 
puntos que se obtengan se acumularán a los puntos obtenidos en las 
demás etapas de evaluación y valoración.

Disponibilidad  para  viajar  y  cambiar  de  residencia.  Horario  diurno,  con  periodos 
especiales de trabajo.

 
Nombre del 
Puesto 

Subdirector de Administración del Agua "B" 

Nivel 
Administrativo 

N31 Número de 
vacantes

Una 

Código del 
puesto 

16-B00-1-M1C016P-0010478-E-C-D

Remuneración 
Bruta Mensual 

Cuarenta y tres mil seiscientos catorce pesos 27/100 M.N. (43,614.27) 

Adscripción Coordinación General de Recaudación y Fiscalización 
Sede Ciudad de México
Principales 
Funciones 

1. Recibir oficio de respuesta a la solicitud, aviso o consulta de los contribuyentes, 
turnado por los abogados hacendarios para su revisión y análisis. 

2. Verificar que el oficio de respuesta a la solicitud, aviso o consulta se encuentre 
fundado y motivado, para su aprobación.
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 3. Aprobar el oficio de respuesta a la solicitud, aviso o consulta de los contribuyentes, 

para remitirlo a validación del Subgerente de Coordinación Hacendaria y 
Procedimientos Fiscales. 

4. Solicitar  a  los  abogados  hacendarios  informes  periódicos,  con  la  finalidad  de 
verificar que los asuntos asignados sean desahogados con oportunidad. 

5. Formular   informes   mensuales   de   resultados,   a   efecto   de   comprobar   el 
cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Anual de Trabajo. 

6. Programar y coordinar el seguimiento a los recursos de revocación, juicios de 
nulidad y juicios de amparo interpuestos en contra de las resoluciones emitidas por 
la Coordinación General de Recaudación y Fiscalización, tramitados por la 
Subdirección General Jurídica, con la finalidad de dar cumplimiento a las 
resoluciones emitidas por los órganos jurisdiccionales, en materia de consultas, 
devoluciones, compensaciones y condonación. 

7. Las  demás  que  le  encomiende  su  jefe  inmediato  y/o  superior  jerárquico  de 
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. 

Perfil Escolaridad Licenciatura o Profesional Titulado. 
• Areas  de  Estudio:  Ciencias  Naturales  y  Exactas.  Carrera 

Genérica: Contaduría. 
• Areas de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera 

Genérica: Administración, Ciencias Políticas y Administración 
Pública, Contaduría, Derecho, Economía, Finanzas. 

Experiencia 
Laboral 

Experiencia de 4 años en: 
• Areas Generales: Ciencias Económicas. Areas de 

Experiencia: Auditoría, Política Fiscal y Hacienda Pública 
Nacionales, Contabilidad. 

• Areas  Generales:  Ciencias  Jurídicas  y  Derecho.  Areas  de 
Experiencia: Derecho y Legislación Nacionales. 

Capacidades profesionales:
Conocimientos Se  requieren  conocimientos  de  la  Constitución  Política  de  los 

Estados Unidos Mexicanos, Ley Orgánica de la Administración 
Pública Federal, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública; Ley Federal de Derechos, Ley de Aguas 
Nacionales y su Reglamento, Código Fiscal de la Federación y su 
Reglamento,   Reglamento   Interior   de   la   Secretaría   de   Medio 
Ambiente y Recursos Naturales, Reglamento Interior de la Comisión 
Nacional del Agua y su última reforma, Decretos de condonación 
vigentes. 
Se requiere aprobar el examen que se aplique conforme a lo 
establecido en las BASES de este concurso. 

Habilidades Capacidad Gerencial: Liderazgo. 
La evaluación de esta habilidad no será motivo de descarte, pero los 
puntos que se obtengan se acumularán a los puntos obtenidos en las 
demás etapas de evaluación y valoración.

Disponibilidad  para  viajar  y  cambiar  de  residencia.  Horario  diurno  con  periodos 
especiales de trabajo.

 
Nombre del 
Puesto 

Subgerente de Control de Información e Integración de Padrones de Usuarios

Nivel 
Administrativo 

M21 Número de 
vacantes

Una 

Código del 
puesto 

16-B00-1-M1C019P-0012306-E-C-D

Remuneración 
Bruta Mensual 

Sesenta mil treinta pesos 88/100 M.N. ($60,030.88) 

Adscripción Subdirección General de Administración del Agua 
Sede Ciudad de México
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Principales 
Funciones 

1. Coordinar la elaboración y propuesta de instrumentos administrativos de análisis y 
de control de información, para establecer los protocolos únicos y uniformes en la 
integración y análisis de la información. 

2. Coordinar la integración de la información proporcionada por los Organismos de 
Cuenca y Direcciones Locales, así como la disponible en otras Dependencias y 
medios de información, con la finalidad de contar con información actualizada para 
la adecuada toma de decisiones. 

3. Coordinar las acciones de análisis y evaluación de la información del Registro 
Público de Derechos de Agua (REPDA) y a la generada por la Coordinación 
General de Recaudación y Fiscalización, para determinar los volúmenes de agua 
realmente empleados. 

4. Coordinar la elaboración de los reportes resultado del análisis y evaluación de la 
información del Registro Público de Derechos de Agua y de recaudación, sobre los 
casos en que puedan desprenderse infracciones a la Ley de Aguas Nacionales y 
su Reglamento. 

5. Coordinar la realización de estudios y análisis de los usos y usuarios del agua, 
para obtener un diagnóstico del aprovechamiento del agua, así como proponer las 
dotaciones  de  agua  recomendables  para  cada  uso,  que  permitan  el  uso 
sustentable del agua. 

6. Coordinar la elaboración y difusión de las estadísticas de administración del agua, 
así como las conclusiones que resulten del cruce y análisis de la información de la 
propia Subdirección General como de la disponible en las demás áreas de la 
Comisión Nacional del Agua, a fin de contar con elementos para la toma de 
decisiones. 

7. Proponer la metodología estandarizada para el análisis de la información de los 
usos  y  usuarios  del  agua,  para  su  aplicación  en  Organismos  de  Cuenca  y 
Direcciones Locales. 

8. Supervisar la Publicación del Compendio Estadístico de Administración del Agua, 
con el objetivo de dar a conocer los resultados de la gestión de la Subdirección 
General de Administración del Agua ante el Sector Hídrico del país e interesados 
en la información. 

9. Las  demás  que  le  encomiende  su  jefe  inmediato  y/o  superior  jerárquico  de 
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. 

Perfil Escolaridad Licenciatura o Profesional Titulado. 
• Areas  de  Estudio:  Ciencias  Naturales  y  Exactas.  Carrera 

Genérica: Computación e Informática, Contaduría, 
Matemáticas-Actuaría. 

• Areas de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera 
Genérica: Administración, Ciencias Políticas y Administración 
Pública, Derecho. 

• Areas   de   Estudio:   Educación   y   Humanidades.   Carrera 
Genérica: Computación e Informática, Matemáticas. 

• Areas de Estudio: Ingeniería y Tecnología. Carrera Genérica: 
Administración, Geología, Ingeniería Ambiental, Ingeniería Civil, 
Hidráulica, Hidrología.

Experiencia 
Laboral 

Experiencia de 5 años en: 
• Areas Generales: Ciencias de la Tierra y el Espacio. Areas de 

Experiencia: Geología, Hidrología, Sistemas de Información 
Geográfica. 

• Areas Generales: Ciencias Tecnológicas. Areas de 
Experiencia: Ingeniería y Tecnología del Medio Ambiente, 
Tecnología de los Ordenadores, Tecnología de la Construcción. 

• Areas   Generales:   Matemáticas.   Areas   de   Experiencia: 
Evaluación, Estadística. 

• Areas  Generales:  Ciencia  Política.  Areas  de  Experiencia: 
Administración Pública. 

• Areas Generales: Ciencias Económicas. Areas de 
Experiencia: Evaluación, Administración de Proyectos de 
Inversión y Riesgos, Administración. 

• Areas  Generales:  Ciencias  Jurídicas  y  Derecho.  Areas  de 
Experiencia: Derecho y Legislación Nacionales. 

• Areas  Generales:  Ecología.  Areas  de  Experiencia:  Medio 
Ambiente.
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 Capacidades profesionales:

Conocimientos Se requieren conocimientos de la Ley de Aguas Nacionales y su 
Reglamento; Reglamento Interior de la Comisión Nacional del Agua y 
su reforma; Programa Nacional Hídrico vigente, marco normativo del 
Sector Hídrico; Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, Ley 
General de Responsabilidades Administrativas. Manejo de Microsoft 
Office, análisis estadístico, análisis de prospectiva, manejo de 
proyectos de inversión. 
Se requiere aprobar el examen que se aplique conforme a lo 
establecido en las BASES de este concurso. 

Habilidades Capacidad Gerencial: Visión Estratégica. 
La evaluación de esta habilidad no será motivo de descarte, pero los 
puntos que se obtengan se acumularán a los puntos obtenidos en las 
demás etapas de evaluación y valoración.

Disponibilidad  para  viajar  y  cambiar  de  residencia.  Horario  diurno  con  periodos 
especiales de trabajo.

 
Nombre del 
Puesto 

Jefe de Departamento "A" de Egresos

Nivel 
Administrativo 

O21 Número de 
vacantes

Una 

Código del 
puesto 

16-B00-1-M1C014P-0011648-E-C-O

Remuneración 
Bruta Mensual 

Veintiún mil setecientos treinta y cuatro pesos 81/100 M.N. ($21,734.81) 

Adscripción Gerencia de Recursos Financieros

Sede Ciudad de México
Principales 
Funciones 

1. Solicitar, revisar, aplicar y registrar las erogaciones realizadas a nivel central y 
nacional, a través de los sistemas de información financiera, para ejercer el 
presupuesto conforme a los requerimientos de los Organismos de Cuenca, 
Direcciones Locales y Distritos de Riego, así como de nivel nacional. 

2. Revisar que los recursos solicitados correspondan a los beneficiarios de acuerdo a 
la información proporcionada por ellos mismos, para que el pago sea correcto. 

3. Aplicar en los Sistemas de Información Financiera los recursos pagados por la 
Tesorería de la Federación, para afectar el presupuesto conforme al ejercicio del 
gasto público federal. 

4. Registrar  el  pago  de  los  recursos  proporcionados  por  la  Tesorería  de  la 
Federación  a  nivel  nacional  y  foráneo,  para  el  seguimiento  y  control  de  los 
mismos. 

5. Las  demás  que  le  encomiende  su  jefe  inmediato  y/o  superior  Jerárquico  de 
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. 

Perfil Escolaridad Licenciatura  o  Profesional  Terminado  o  Pasante  (100%  de  los 
créditos cubiertos). 
• Areas de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera 

Genérica:  Administración,  Contaduría,  Economía,  Finanzas, 
Relaciones Comerciales.

Experiencia 
Laboral 

Experiencia de 2 años en: 
• Areas  Generales:  Ciencia  Política.  Areas  de  Experiencia: 

Administración Pública. 
• Areas Generales: Ciencias Económicas. Areas de 

Experiencia: Política Fiscal y Hacienda Pública Nacionales, 
Contabilidad, Actividad Económica, Economía General, 
Administración.
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 Capacidades profesionales:

Conocimientos Se requieren conocimientos de la Ley de Aguas Nacionales y su 
Reglamento, Reglamento Interior de la Comisión Nacional del Agua y 
su última reforma; conocimientos en  aspectos    normativos 
presupuestarios, particularmente sobre la Ley Federal de 
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento; 
Presupuesto de Egresos de la Federación vigente; Ley del Servicio 
de Tesorería de la Federación, y su Reglamento; Ley Orgánica de la 
Administración Pública Federal; Ley Federal de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública; Ley General de Responsabilidades 
Administrativas. 
Se requiere aprobar el examen que se aplique conforme a lo 
establecido en las BASES de este concurso. 

Habilidades Capacidad Gerencial: Orientación a Resultados. 
La evaluación de esta habilidad no será motivo de descarte, pero los 
puntos que se obtengan se acumularán a los puntos obtenidos en las 
demás etapas de evaluación y valoración.

Disponibilidad  para  viajar  y  cambiar  de  residencia.  Horario  diurno  con  periodos 
especiales de trabajo.

 
Nombre del 
Puesto 

Jefe de Proyecto "C" de Vinculación con Instituciones de Crédito 

Nivel 
Administrativo 

N31 Número de 
vacantes

Una 

Código del 
puesto 

16-B00-1-M1C016P-0012309-E-C-I

Remuneración 
Bruta Mensual 

Cuarenta y tres mil seiscientos catorce pesos 27/100 M.N. ($43,614.27) 

Adscripción Gerencia de Recursos Financieros
Sede Ciudad de México
Principales 
Funciones 

1. Supervisar  la  programación,  formulación,  integración  y  dar  seguimiento  a  los 
programas presupuestarios de la Conagua, con el objeto de lograr la coherencia 
entre los programas presupuestarios, el Programa Operativo Anual, los programas 
especiales y las actividades institucionales del Sector Hidráulico. 

2. Supervisar la integración del Programa Anual, Anteproyecto de Presupuesto, así 
como el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federación, con sus 
correspondientes indicadores de desempeño y metas, para tener los elementos en 
la formulación de indicadores de resultados y evaluación del desempeño de las 
actividades prioritarias. 

3. Integrar el Presupuesto de Egresos de la Federación vinculado a indicadores de 
resultados y metas, con el objeto de consolidar los Programas Operativos Anuales 
de la Conagua. 

4. Evaluar y dar seguimiento a los indicadores de desempeño y metas del Programa 
Operativo Anual para medir el cumplimiento de las metas fijadas en el Programa 
Nacional Hidráulico. 

5. Supervisar la revisión y envío a la Semarnat, para su registro, la información de los 
indicadores de desempeño y sus metas en los formatos "Matriz de Indicadores" y 
"Fichas Técnicas", de las unidades administrativas de la Comisión, con objeto de 
que en los programas y proyectos bajo la responsabilidad de la Conagua estén 
asociados los beneficios a alcanzar. 

6. Asesorar  a  las  Unidades  Nacionales  Normativas,  Organismos  de  Cuenca  y 
Direcciones Locales de la Conagua en la formulación de los indicadores de 
desempeño  y  metas, con el objeto de  uniformizar criterios en formulación  de 
indicadores, medición e interpretación. 

7. Supervisar el registro de metas de los indicadores de resultados, originales y 
modificadas, en los sistemas de información correspondientes, para obtener y 
proporcionar información de las variaciones ocurridas durante el ejercicio 
presupuestal a las instancias solicitantes. 
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 8. Supervisar la integración del presupuesto que la Conagua destina a los programas 

para combatir la pobreza y a los municipios con población indígena y las metas 
respectivas, así como los avances durante el ejercicio presupuestal 
correspondiente; con objeto de cumplir con las peticiones de la Comisión Nacional 
para el Desarrollo de los Pueblos Indígenas (CDI). 

9. Las  demás  que  le  encomiende  su  jefe  inmediato  y/o  superior  Jerárquico  de 
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. 

Perfil Escolaridad Licenciatura o Profesional Titulado. 
• Areas de Estudio: Ciencias Agropecuarias. Carrera Genérica: 

Desarrollo Agropecuario. 
• Areas de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera 

Genérica: Ciencias Políticas y Administración Pública, 
Contaduría, Economía. 

• Areas de Estudio: Ingeniería y Tecnología. Carrera Genérica: 
Ingeniería Civil.

Experiencia 
Laboral 

Experiencia de 4 años en: 
• Areas  Generales:  Ciencia  Política.  Areas  de  Experiencia: 

Administración Pública. 
• Areas Generales: Ciencias Económicas. Areas de 

Experiencia: Evaluación, Administración de Proyectos de 
Inversión y Riesgo, Contabilidad.

Capacidades profesionales:
Conocimientos Conocimiento sobre el Proceso de Programación-Presupuestación 

de la Administración Pública Federal, en sus etapas de planeación, 
programación, ejecución y evaluación; así como la normatividad del 
Gobierno Federal en materia presupuestaria y aspectos 
relacionados: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 
Hacendaria y su Reglamento; Decreto de Presupuesto de Egresos 
de la Federación vigente; Programa Nacional Hídrico vigente; Ley 
Orgánica de la Administración Pública Federal; Ley Federal de 
Transparencia   y   Acceso   a   la   Información   Pública;   demás 
normatividad aplicable para el ejercicio de las funciones. 
Se requiere aprobar el examen que se aplique conforme a lo 
establecido en las BASES de este concurso. 

Habilidades Capacidad Gerencial: Visión Estratégica. 
La evaluación de esta habilidad no será motivo de descarte, pero los 
puntos que se obtengan se acumularán a los puntos obtenidos en las 
demás etapas de evaluación y valoración.

Disponibilidad  para  viajar  y  cambiar  de  residencia.  Horario  diurno  con  periodos 
especiales de trabajo.

 
Nombre del 
Puesto 

Jefe de Proyecto de Documentación y Gestión de Procesos 

Nivel 
Administrativo 

N11 Número de 
vacantes

Una 

Código del 
puesto 

16-B00-1-M1C015P-0012105-E-C-D

Remuneración 
Bruta Mensual 

Treinta y un mil seiscientos ocho pesos 10/100 M.N. ($31,608.10) 

Adscripción Gerencia de Recursos Financieros
Sede Ciudad de México
Principales 
Funciones 

1. Documentar  los  procesos  a  efecto  de  que  los  procedimientos  en  materia  de 
programación, presupuestación, y recursos financieros, se gestionen y desarrollen 
de forma normalizada. 

2. Proponer  acciones  de  mejora  y  transformación  en  materia  de  programación, 
presupuestación y recursos financieros, para la mejora continua de procesos y 
procedimientos.
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 3. Documentar y registrar las acciones de mejora continua aplicadas a los métodos, 

procedimientos y sistemas vinculados con la programación, presupuestación y 
recursos financieros, para fortalecer la operación de las áreas en el ejercicio de 
sus funciones. 

4. Supervisar  la  integración,  seguimiento  y  evaluación  del  Programa  Anual  de 
Trabajo en materia de programación, presupuestación y recursos financieros, para 
favorecer el cumplimiento de las metas establecidas. 

5. Supervisar  la  integración,  seguimiento  y  evaluación  de  la  aplicación  de  los 
recursos asignados a la Comisión Nacional del Agua (Conagua) con cargo al 
Fondo de Desastres Naturales (Fonden), para favorecer el cumplimiento de la 
normatividad establecida y la comprobación del ejercicio de los recursos. 

6. Las  demás  que  le  encomiende  su  jefe  inmediato  y/o  superior  jerárquico  de 
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. 

Perfil Escolaridad Licenciatura o Profesional Titulado. 
• Areas de Estudio: Ciencias Agropecuarias. Carrera Genérica: 

Agronomía, Desarrollo Agropecuario. 
• Areas  de  Estudio:  Ciencias  Naturales  y  Exactas.  Carrera 

Genérica: Contaduría. 
• Areas de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera 

Genérica: Administración, Ciencias Políticas y Administración 
Pública, Contaduría, Economía. 

• Areas de Estudio: Ingeniería y Tecnología. Carrera Genérica: 
Administración, Finanzas, Ingeniería Civil, Sistemas y Calidad. 

Experiencia 
Laboral 

Experiencia de 3 años en: 
• Areas Generales: Ciencias Agrarias. Areas de Experiencia: 

Ingeniería Agrícola, Agronomía. 
• Areas  Generales:  Ciencia  Política.  Areas  de  Experiencia: 

Administración Pública. 
• Areas Generales: Ciencias Económicas. Areas de 

Experiencia:   Administración   de   Proyectos   de   Inversión   y 
Riesgo, Política Fiscal y Hacienda Pública Nacionales, 
Contabilidad, Economía General, Administración. 

• Areas Generales: Ciencias Tecnológicas. Areas de 
Experiencia: Tecnología de la Construcción. 

Capacidades profesionales:

Conocimientos Se requiere conocimiento sobre el Proceso de Programación- 
Presupuestación de la Administración Pública Federal, en sus etapas 
de planeación, ejecución y evaluación; así como la normatividad del 
Gobierno Federal en materia presupuestaria y aspectos 
relacionados. Normatividad: Ley Federal de Presupuesto y 
Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento; Ley Orgánica de la 
Administración Pública Federal; Ley Federal de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública; Ley General de Responsabilidades 
Administrativas;   Decreto   de   Presupuesto   de   Egresos   de   la 
Federación vigente; y Reglas de Operación del Fondo de Desastres 
Naturales. 
Se requiere aprobar el examen que se aplique conforme a lo 
establecido en las BASES de este concurso. 

Habilidades Capacidad Gerencial: Visión Estratégica. 
La evaluación de esta habilidad no será motivo de descarte, pero los 
puntos que se obtengan se acumularán a los puntos obtenidos en las 
demás etapas de evaluación y valoración.

Disponibilidad  para  viajar  y  cambiar  de  residencia.  Horario  diurno  con  periodos 
especiales de trabajo.
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Nombre del 
Puesto 

Seguimiento de Resultados del Programa y Presupuesto 

Nivel 
Administrativo 

N31 Número de 
vacantes

Una 

Código del 
puesto 

16-B00-1-M1C016P-0011364-E-C-I

Remuneración 
Bruta Mensual 

Cuarenta y tres mil seiscientos catorce pesos 27/100 M.N. ($43,614.27) 

Adscripción Gerencia de Recursos Financieros
Sede Ciudad de México
Principales 
Funciones 

1. Integrar  los  informes  de  avance  físico-financiero  de  metas  de  las  unidades 
administrativas de nivel nacional de la Conagua, a efecto de informar a las 
Secretarías de Medio Ambiente y Recursos Naturales (Semarnat), y de Hacienda y 
Crédito Público (SHCP) sobre los avances registrados en la ejecución de 
programas y proyectos. 

2. Gestionar la integración y difusión de los informes de evaluación de indicadores de 
resultados previstos en las Reglas de Operación, para informar a la Semarnat, a la 
H. Cámara de Diputados y a la Secretaría de la Función Pública (SFP) los avances 
registrados en la materia. 

3. Integrar  los  informes  de  avance  programático  y  presupuestal  del  Programa 
Especial Concurrente para el Desarrollo Rural Sustentable y gestionar su envío a 
la Semarnat, para que a su vez informe a la H. Cámara de Diputados y a la 
Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación -Hoy 
Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural (Sader)- de los avances registrados en 
el periodo. 

4. Recabar y consolidar la información del aporte de la Conagua a la Cuenta de la 
Hacienda Pública Federal de los formatos "Análisis del cumplimiento de las metas 
presupuestarias"   y   "Principales   Indicadores   Básicos",   para   informar   a   las 
instancias  coordinadora  y  normativa  de  la  Administración  Pública  Federal  los 
logros alcanzados durante el ejercicio fiscal que se reporta en los programas y 
proyectos a cargo de la Conagua. 

5. Supervisar la consolidación de información contable de la Comisión Nacional del 
Agua para emitir la Cuenta de la Hacienda Pública Federal financiera, tanto 
semestral como anual. 

6. Supervisar la emisión de información contable y financiera que se genera en la 
Gerencia  de  Recursos  Financieros  a  efectos  de  soportar  los  análisis  de 
seguimiento de resultados en materia de eficacia en la aplicación del gasto público 

7. Las  demás  que  le  encomiende  su  jefe  inmediato  y/o  superior  jerárquico  de 
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. 

Perfil Escolaridad Licenciatura o Profesional Titulado. 
• Areas de Estudio: Ciencias Agropecuarias. Carrera Genérica: 

Agronomía, Desarrollo Agropecuario. 
• Areas  de  Estudio:  Ciencias  Naturales  y  Exactas.  Carrera 

Genérica: Contaduría. 
• Areas de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas. Carrera 

Genérica: Administración, Ciencias Políticas y Administración 
Pública, Contaduría, Economía. 

• Areas de Estudio: Ingeniería y Tecnología. Carrera Genérica: 
Agronomía, Ingeniería Civil, Hidráulica.

Experiencia 
Laboral 

Experiencia de 4 años en: 
• Areas Generales: Ciencias Agrarias. Areas de Experiencia: 

Ingeniería Agrícola, Agronomía. 
• Areas  Generales:  Ciencia  Política.  Areas  de  Experiencia: 

Administración Pública. 
• Areas Generales: Ciencias Económicas. Areas de 

Experiencia: Economía Sectorial, Contabilidad, Administración. 
• Areas Generales: Ciencias Tecnológicas. Areas de 

Experiencia: Tecnología de la Construcción. 



102 (Segunda Sección) DIARIO OFICIAL Miércoles 31 de julio de 2019
 

 

 
 

 Capacidades profesionales:
Conocimientos Se requiere de conocimientos en el Proceso de Programación- 

Presupuestación de la Administración Pública Federal, en sus etapas 
de seguimiento y evaluación, así como conocimiento de la Ley 
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su 
Reglamento; Reglamento Interior de la Comisión Nacional del Agua y 
su  última  reforma;  Ley  Orgánica  de  la  Administración  Pública 
Federal; Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública; Ley General de Responsabilidades Administrativas; 
Programa Nacional Hídrico vigente. 
Se requiere aprobar el examen que se aplique conforme a lo 
establecido en las BASES de este concurso. 

Habilidades Capacidad Gerencial: Visión Estratégica. 
La evaluación de esta habilidad no será motivo de descarte, pero los 
puntos que se obtengan se acumularán a los puntos obtenidos en las 
demás etapas de evaluación y valoración.

Disponibilidad  para  viajar  y  cambiar  de  residencia.  Horario  diurno  con  periodos 
especiales de trabajo.

 

BASES 
En las BASES de esta Convocatoria, se consideran aspirantes y candidatos a todas las mujeres y 
hombres que participen en cualquiera de los concursos de los puestos que la integran, sin distinción 
de género. 
El lenguaje empleado en las presentes Disposiciones no busca generar ninguna clase de discriminación, ni 
marcar  diferencias  entre  mujeres  y  hombres,  por  lo  que  las  referencias  o  alusiones  hechas  al  género 
masculino representan siempre a todos los hombres y a todas las mujeres abarcando claramente ambos 
sexos. 

 
Principios del Concurso El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, 

eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito 
y equidad de género; sujetándose el desarrollo del proceso y la determinación 
de  los  Comités  Técnicos  de  Selección  a  las  disposiciones  de  la  Ley  del 
Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, su 
Reglamento y al ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan 
diversos artículos del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en 
materia de Planeación, Organización y Administración de los Recursos 
Humanos y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera. 

Requisitos de 
Participación 

Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad y 
experiencia laboral previstos para el puesto. Adicionalmente se deberá 
acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadana o 
ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjera/o cuya 
condición migratoria permita la función a desarrollar; no haber sido 
sentenciada/o con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud 
para el desempeño de sus funciones en el servicio público; no pertenecer al 
estado eclesiástico, ni ser ministra/o de algún culto y no estar inhabilitada/o 
para el servicio público, ni encontrarse con algún otro impedimento legal.

Registro de Aspirantes La inscripción al concurso y el registro de las y los aspirantes al mismo se 
realizarán del 31 de julio al 14 de agosto de 2019, a través de la dirección 
electrónica https://www.trabajaen.gob.mx, la cual al aceptar las presentes 
BASES,  les  asignará un folio  de concurso que servirá para formalizar su 
inscripción a éste e identificarlos durante el desarrollo del proceso, hasta antes 
de  la  entrevista  con  el  Comité  Técnico  de  Selección;  esto  con  el  fin  de 
asegurar el anonimato de las y los aspirantes.
Cuando alguna persona desee, por así convenir a sus intereses, cancelar su 
participación de algún concurso en el sistema informático TrabajaEn y éste no 
se lo permita, sólo en este caso podrá presentar su solicitud por escrito y 
firmada al Comité Técnico de Selección, indicando el motivo por el que le 
interesa salir del concurso. En este caso, la Comisión Nacional del Agua 
(Conagua)  realizará  la  gestión  correspondiente  ante  la  Secretaría  de  la 
Función Pública para que determine lo procedente, lo que oportunamente se 
informará a la persona solicitante.
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Programación de las 
etapas del concurso 

El  procedimiento  de  selección  de  las  y  los  aspirantes  comprenderá  las 
siguientes etapas: 
I. Revisión Curricular; 
II. Exámenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades; 
III.   Evaluación  de  la  experiencia  y  valoración  del  mérito  de  las  y  los 

candidatos; 
IV.  Entrevistas, y 
V.   Determinación.
Las  etapas  del  concurso  se  llevarán  a  cabo  de  acuerdo  a  la  siguiente 
programación: 
Publicación de la Convocatoria: 31 de julio/2019. 
Registro de Aspirantes: del 31 de julio al 14 de agosto/2019. 
(En la dirección electrónica https://www.trabajaen.gob.mx) 
Revisión Curricular: 14 de agosto/2019. 
(En la dirección electrónica https://www.trabajaen.gob.mx). 
Capacidades profesionales: 
Exámenes de conocimientos: antes del 28 de agosto/2019 (Fecha Límite). 
Evaluaciones de habilidades (Capacidades Gerenciales): antes del 11 de 
septiembre/2019. (Fecha Límite). 
Revisión  y  entrega  de  documentos:  antes  del  11  de  septiembre/2019 
(Fecha Límite). 
Evaluación de la experiencia y valoración del mérito: antes del 11 de 
septiembre/2019 (Fecha Límite). 
Entrevistas: antes del 29 de octubre/2019 (Fecha Límite). 
Determinación del resultado del concurso: antes del 29 de octubre/2019 
(Fecha Límite).
NOTA: Las fechas señaladas para las etapas II, III, IV y V del concurso son 
“Fechas Límite”, por lo que la Conagua dará a conocer mediante 
TrabajaEn (en la opción Mis mensajes), el lugar, fecha y hora específicos 
en que las y los candidatos se deben presentar para cada una de las 
evaluaciones del concurso del puesto correspondiente, siendo 
indispensable que las personas participantes desde el momento en que 
se inscriban al concurso revisen continuamente sus mensajes en el 
sistema informático TrabajaEn, ya que la Conagua procurará realizar las 
evaluaciones, la revisión documental y entrevistas antes de las Fechas 
Límite fijadas para cada etapa, a fin de agilizar los concursos si las 
condiciones   lo  permiten,  lo  cual  dependerá  del  número  de  personas 
registradas en los respectivos concursos, del espacio y del equipo disponible 
para las evaluaciones, entre otros. 
Las fechas, horarios y lugares específicos que se asignen a las y a los 
candidatos, están sujetos a cambio sin previo aviso de presentarse cualquier 
contingencia o eventualidad. Si las condiciones y el tiempo lo permiten, la 
Conagua comunicará los cambios a las y a los candidatos por el mismo medio.

Publicación de 
Resultados 

Los resultados de cada una de las etapas del concurso serán publicados en la 
dirección electrónica https://www.trabajaen.gob.mx y los resultados del folio 
ganador también se publicarán en la dirección electrónica de internet de la 
Conagua https://app.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx. 

Temarios de Estudio y 
Exámenes de 
Conocimientos 

El Temario de Estudio para el Examen de Conocimientos de cada puesto se 
podrá consultar en el perfil de puesto que se pública en la dirección electrónica 
https://www.trabajaen.gob.mx  y/o  en  la  dirección  electrónica  de  internet 
de la Conagua https://app.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx. 
Seleccionar Convocatoria 04/19. 
Se aplicará el Examen de Conocimientos que para el efecto elabore la o el jefe 
inmediato o la persona que éste designe, quien en su caso no podrá participar 
en el concurso del puesto respectivo.
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 NOTA: los instrumentos de evaluación tendrán carácter de reservados y 

confidenciales  al  actualizarse  alguno  de  los  supuestos  previstos  en  los 
términos de lo señalado en los artículos 106, fracción I, 113, fracciones VIII y 
XII, y 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública; 102, 110, fracciones VIII y XIII, y 113, fracción I de la Ley Federal de 
Transparencia  y Acceso a la Información Pública; el lineamiento vigésimo 
séptimo, segundo y tercer párrafos de los Lineamientos generales en materia 
de clasificación y desclasificación de la información, así como para la 
elaboración de versiones públicas; 34 del Reglamento de la Ley del Servicio 
Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal; los numerales
121, 123 y 219 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las 
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así 
como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos 
Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera 
(ACUERDO), y demás disposiciones aplicables al formar parte de los 
expedientes del proceso deliberativo que llevan a cabo los Comités Técnicos 
de Selección en tanto no exista resolución definitiva y contengan datos 
personales. En el supuesto caso de que aplicara la reserva, está concluirá una 
vez  extinguidas  las  causas  que  la  originaron,  es  decir,  al  resolverse  el 
concurso que la motivó, no obstante, la información confidencial guardará esta 
condición, aun después de concluido el concurso. 
En caso de que alguna candidata o candidato solicite revisión del examen de 
conocimientos, ésta sólo podrá efectuarse respecto de la correcta aplicación 
de las herramientas de evaluación, sus métodos y/o procedimientos utilizados, 
sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En 
ningún caso procederá la revisión respecto del contenido o criterios de 
evaluación. 
La solicitud de revisión deberá hacerse por escrito (firmada) y dirigida a la o al 
Secretario Técnico del Comité Técnico de Selección y se deberá entregar 
dentro de un plazo máximo de dos días hábiles, contados a partir del día 
siguiente de la fecha de publicación en TrabajaEn de los resultados de la 
evaluación de conocimientos, en la siguiente dirección: calzada México - 
Xochimilco No. 4985, Primer Piso, Gerencia de Personal, Colonia Guadalupe, 
C.P. 14388, Alcaldía Tlalpan, CDMX, teléfono para consultas: (01 55) 5174-
4000 exts. 1555 o 4907, y enviarse de manera digitalizada (firmada) al 
siguiente correo electrónico: henry.gutierrez@conagua.gob.mx. 

Guía de Estudio para la 
Evaluación de 
Capacidades 
Gerenciales 

• La  Guía  de  Estudio  para  la  evaluación  de  Habilidades  (Capacidad 
Gerencial) se podrá consultar en la dirección electrónica 
https://www.trabajaen.gob.mx.- Documentos e Información Relevante. 

Documentación 
Requerida 

Las  y  los  candidatos  deberán  presentar  para  su  cotejo  los  siguientes 
documentos: 
1) Formato  de  Lista  de  Verificación  para  la  Revisión  y  Cotejo  de 

Documentos   debidamente   requisitado.   Este   formato   se   encuentra 
disponible en la siguiente liga de internet: 
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/6.%20R.Lista_Cotejo.pdf 

2) Impresión de la carátula de la cuenta personal de TrabajaEn de la o del 
candidato (esta carátula es la pantalla principal que aparece después de 
ingresar a su cuenta de TrabajaEn, en ella aparecen datos como: folio de 
TrabajaEn, folios de concursos activos, nombre de la o del candidato, 
etc.). 

3) Original y copia simple de la identificación oficial vigente con fotografía y 
firma (Credencial de Elector, Pasaporte o Cédula Profesional). 

4) Original y copia simple del acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 
según corresponda. 

5) Impresión de la CURP (la presentación de este documento es opcional). 



105 (Segunda Sección) DIARIO OFICIAL Miércoles 31 de julio de 2019
 

 

 
 

6) Original y copia simple de la Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada 
(Requisito exclusivo y obligatorio para hombres con edad igual o menor 
de 45 años). Sus obligaciones militares terminan el 31 de diciembre del 
año en que cumplan los 45 años de edad, de acuerdo con lo que señala 
el artículo 4º. de la Ley del Servicio Militar en su última reforma publicada 
en  el  Diario  Oficial  de  la  Federación  el  22  de  junio  de  2017.  (Ver 
Apartado “Aclaraciones sobre los Documentos Requeridos” de estas 
mismas BASES). 

7) Impresión del Currículum Vítae registrado en la página 
https://www.trabajaen.gob.mx (Los documentos comprobatorios que se 
presenten en la Revisión y Cotejo Documental, serán para comprobar los 
estudios y la experiencia registrados en este currículum del sistema 
TrabajaEn, con los que se acredite la Etapa I de “Revisión Curricular”). 

8) Impresión  del  Currículum  Vítae  personal  detallado  y  actualizado  que 
contenga, entre otros datos, la percepción ordinaria mensual de cada 
puesto desempeñado, las fechas de alta y de baja especificando día, mes 
y año, así como el periodo laborado (indicando años, meses y días de 
duración en cada puesto), los datos de localización de la o el jefe 
inmediato o del Area de Personal de cada uno de los empleos y los datos 
de dos referencias personales. (Solamente se utilizará como un apoyo de 
información complementaria). 

9) Original y copia simple del documento que acredite los estudios, nivel y 
grado  de  avance  académico  requerido  en  el  perfil  del  puesto  que 
concursa: 
• Título  registrado  o  Cédula  Profesional  expedida  por  la  Dirección 

General de Profesiones de la Secretaría de Educación Pública (SEP), 
de la(s) carrera(s) profesional(es) requerida(s), cuando el perfil del 
puesto requiera un grado de avance de titulado (Ver Apartado 
“Aclaraciones sobre los Documentos Requeridos” de estas 
mismas BASES). 

• Carta  de  Pasante  o  Documento  Oficial  que  compruebe  que  se 
concluyó el 100% de los estudios de la(s) carrera(s) profesional(es) 
requerida(s) en el perfil del puesto, cuando el grado de avance 
solicitado sea Pasante o Estudios Terminados. 

• Certificado de Estudios o Documento Oficial que compruebe que se 
concluyó el 100% de los estudios de Bachillerato o Equivalente, 
Estudios Técnicos o Comerciales requeridos en el perfil del puesto. 

10) Los  comprobantes  originales  y  copias  simples  del  o  de  los 
nombramientos(s) del o de los puestos(s) o actividad(es) profesional(es) 
desempeñada(s) que comprueben los años y áreas de experiencia que 
registraron en el currículum de TrabajaEn y que son requeridas en el perfil 
del puesto que se concursa. Se pueden presentar: hojas únicas de 
servicios, constancias de nombramiento y/o asignación de 
remuneraciones, estas últimas, siempre y cuando vengan acompañadas 
de los recibos  de pago (primero  y último  necesariamente para poder 
acreditar los periodos laborados en cada puesto), constancias laborales 
que indiquen la razón social de la organización, el nombre del puesto 
desempeñado, periodo de inicio y término, etc. Dichos comprobantes, se 
podrán complementar con el perfil oficial del puesto o cualquier 
constancia(s) que indique(n) entre otras, las funciones, actividades, 
responsabilidades, objetivos y/o metas asignadas, así como, evaluaciones 
del desempeño; es decir, cualquier documento o documentos (legalmente 
expedidos por el titular de la organización, jefa/e inmediato, superior 
jerárquico o el Area de Recursos Humanos) con las que se puedan 
demostrar éstas, e incluso algún documento firmado por la o el candidato 
que demuestre su participación en algún programa, proyecto o asunto 
propio del puesto, entre otros. (Ver Apartado “Aclaraciones sobre los 
Documentos Requeridos” de estas mismas BASES). 
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 11)  Impresión de la Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no haber sido 

sentenciada/o por delito doloso, no estar inhabilitada/o para el servicio 
público, no pertenecer al estado eclesiástico o ser ministra/o de culto y 
que la documentación presentada es auténtica. Esta carta está disponible 
en la siguiente liga: 
www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/8.R.Carta_BPDV.PDF 

12)  Exclusivo para Servidoras/es Públicos de Carrera: 
Conforme a lo establecido en el artículo 47 del Reglamento de la Ley del 
Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 
(RLSPC), para que una o un servidor público de carrera titular pueda ser 
sujeto  a  una  promoción  por  concurso  en  el  Sistema,  conforme  a  lo 
previsto en el artículo 37 de la Ley, deberá contar con al menos dos 
evaluaciones del desempeño anuales (Ver Apartado “Aclaraciones 
sobre los Documentos Requeridos” de estas mismas BASES). 

A las y a los candidatos que se inviten para Entrevista, en su caso se les 
podrá solicitar que requisiten un formato con información complementaria para 
efecto del procedimiento de contratación de la persona que resulte ganadora, 
para lo cual el personal de la Conagua les dará las indicaciones de llenado. 
NOTA: Los documentos indicados y los comprobantes de los requisitos de 
estudios, laborales y en su caso de los documentos especiales requeridos en 
el perfil de determinados puestos son indispensables para continuar en el 
concurso, por lo que de faltar alguno será motivo de descarte del concurso.

Documentación para 
Evaluar Experiencia 

Para evaluar la Experiencia, las y los candidatos que acrediten las Etapas 
previas del concurso, una vez que reciban la invitación de la Conagua para 
presentar esta evaluación, necesariamente deberán ingresar al Sistema de 
Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito, disponible en la 
página de internet de la Conagua, en la liga: 
https://portal.conagua.gob.mx/Experiencia/Paginas/AccesoEntrada.aspx 
Para el acceso a este sistema, la Conagua les proporcionará una clave 
personal a cada candidata/o, a través del mensaje enviado por TrabajaEn, 
considerando que sólo se podrá ingresar al Sistema un máximo de tres 
ocasiones, posteriormente su acceso será bloqueado; en tal caso, la o el 
candidato deberá comunicarse al teléfono y con la persona indicada en dicho 
mensaje con el fin de conocer el procedimiento a seguir. 
Antes de ingresar al Sistema, se podrá consultar el “Instructivo” con el fin de 
facilitar el manejo y llenado de los formularios. Una vez que se ingrese al 
Sistema y sea requisitado el formulario de la Evaluación de la Experiencia, se 
deberá imprimir el reporte que el sistema emite, firmarlo y presentarlo junto 
con los documentos comprobatorios antes mencionados. 
Para esta evaluación, además de los comprobantes laborales indicados en el 
numeral 10 del apartado anterior, se deberá presentar para su cotejo en 
original y copia simple, todos aquellos documentos comprobatorios para 
Evaluar la Experiencia. Los documentos o constancias que se pueden 
presentar para esta evaluación son: 
• Constancias laborales. 
• Constancias de nombramiento y/o asignación de remuneraciones, con 

sus respectivas constancias de baja, de ser el caso. 
• Comprobantes del puesto que indiquen el sueldo, funciones, actividades 

y/o responsabilidades asignadas. 
• Constancias  de  participación  en  Organizaciones  No  Gubernamentales 

(ONG´s) tales como: fundaciones, sociedades, cooperativas o 
asociaciones de carácter humanístico, altruista, filantrópico, medio 
ambiente, académico, científico, social, etc. 

• Constancias de nombramiento como servidora/or público de carrera con 
su último recibo o talón de pago. 
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 • Contratos y recibos de honorarios (primero y último recibo, 

necesariamente). 
• Hojas únicas de servicio. 
• Primero y último recibo o talón de pago. 
• Actas constitutivas de asociaciones, sociedades o fundaciones. 
• Altas y bajas del IMSS e ISSSTE por puesto. 
• Avisos de modificación salarial del IMSS o ISSSTE. 
• Declaración de impuestos ISR o patrimonial con su respectiva constancia 

de recibido por el SAT o la SFP. 
• Evaluaciones anuales del desempeño de puestos inmediatos inferiores 

respecto de la vacante a concursar en caso de ser servidora o servidor 
público. 

• Entre otros.
Documentación para 
Valorar Mérito 

Para la Valoración del Mérito, una vez que se haya requisitado el formato para 
la evaluación  de la experiencia dentro del Sistema de Evaluación de la 
Experiencia y Valoración del Mérito (mencionado en el apartado anterior), el 
sistema liberará la opción para realizar esta valoración, donde las y los 
candidatos que cuenten con evidencias de méritos obtenidos deberán 
presentar los documentos comprobatorios en original y copia simple; entre los 
documentos que se pueden presentar se encuentran: 
Documentación requerida sólo para las y los Servidores Públicos de 
Carrera Titulares: 
Constancia de RHNet o de Recursos Humanos de la última evaluación anual 
del desempeño. 
Constancia de RHNet o de Recursos Humanos que contenga el promedio de 
las calificaciones de las acciones de capacitación obtenidas en el ejercicio 
fiscal inmediato anterior. 
Constancia de RHNet que contenga la descripción de las capacidades 
profesionales certificadas vigentes con las que cuenta. 
Documentación requerida para todas las y los candidatos, incluye a las y 
a los Servidores Públicos de Carrera Titulares: 
Constancias Originales de logros, distinciones, reconocimientos o premios
obtenidos en el ejercicio profesional o por destacar en alguna actividad en lo 
individual, así como, en el desempeño de empleos, cargos o comisiones en el 
servicio público, privado o social, siempre y cuando se apeguen a los tipos de 
méritos requeridos. 
Para comprobar las licenciaturas, especialidades, maestrías, doctorados o 
posdoctorados adicionales a los requeridos en el perfil de puesto, es 
indispensable presentar Cédula Profesional o Título registrado en la SEP; para 
los Diplomados realizados se deberá presentar diploma o constancia avalada 
por la institución educativa en la que se realizó. 
Una vez completado el formulario de esta valoración, se deberá imprimir el 
reporte, firmarlo y presentarlo junto con los documentos comprobatorios que 
avalen cada uno de los elementos a calificar. En caso de que en alguno o en 
todos  los elementos no se cuente con  documento comprobatorio de 
mérito, se deberá anotar en dicho elemento la palabra “ninguno” y 
presentar el reporte firmado. 

Aclaraciones 
sobre los Documentos 
Requeridos 

Sobre los comprobantes del nivel académico requerido: 
Deberán presentarse documentos legalmente expedidos. 
• La acreditación de Títulos o Grados de las y los candidatos se realizará a 

través de la Cédula Profesional o Título registrado en la Dirección General 
de Profesiones la Secretaría de Educación Pública (SEP). En el caso de 
estudios realizados en el extranjero, deberá presentarse invariablemente 
la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la SEP. 

• Para cubrir la escolaridad de nivel Licenciatura con grado de avance 
Titulado,  se  aceptarán  la  Cédula  Profesional  o  Título  registrado  con 
grados de maestrías y doctorados en la Dirección General de Profesiones 
de la SEP, siempre y cuando correspondan a las áreas de estudio y 
carreras requeridas en el perfil del puesto.
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• En  el  caso  de  que  el  registro  del  Título  o  expedición  de  Cédula 
Profesional se encuentre en trámite ante la SEP, se recibirá el 
comprobante original y copia simple (para su cotejo) del Trámite de 
Registro del Título y/o expedición de la Cédula Profesional emitido por 
dicha Secretaría o la Institución Educativa correspondiente y el 
comprobante académico que indique haber terminado la licenciatura, 
maestría  o  doctorado,  según  corresponda,  en  tanto  dicho  trámite 
concluye. La persona que sea ganadora del concurso y que se encuentre 
en esta situación, deberá entregar una Carta Compromiso firmada, 
mediante la cual se obliga a presentar ante la Gerencia de Personal de la 
Conagua, el original de estos documentos al día hábil siguiente de 
haberlos recibido, para su integración a los respectivos expedientes. 
Sobre  la(s)  constancia(s)  del  Servicio  Militar  Nacional  para  los 
candidatos con edad igual o menor a 45 años: 
En caso de no presentar su Cartilla, deberán contar con un documento de 
Excepción para el cumplimiento del Servicio Militar Nacional, el cual debe 
ser emitido por la Secretaría de la Defensa Nacional (Sedena), con base 
en lo señalado en los artículos 5º y 10 de la Ley del Servicio Militar: 
“ARTICULO 5º 
El servicio de las armas se prestará: 
Por un año en el Ejército activo, quienes tengan 18 años de edad. 
Hasta los 30 años, en la 1ª. Reserva. 
Hasta los 40 años, en la 2ª. Reserva. 
Hasta los 45 años, en la Guardia Nacional. 
Las clases y oficiales servirán en la 1ª. Reserva hasta los 33 y 36 años 
respectivamente y hasta los 45 y 50 en la 2ª. Reserva.” 
“ARTICULO 10 
El Reglamento de esta Ley fijará las causas de excepción total o parcial 
para  el  servicio  de  las  armas,  señalando  los  impedimentos  de  orden 
físico, moral y social y la manera de comprobarlos. La Secretaría de la 
Defensa Nacional, por virtud de esta Ley queda investida de la facultad 
para exceptuar del servicio militar a quienes no llenen las necesidades de 
la Defensa Nacional. “ 
Las excepciones para el cumplimiento del Servicio Militar, de acuerdo al 
contenido del siguiente sitio: https://www.gob.mx/sedena/acciones-y- 
programas/excepciones-del-servicio-militar-nacional, podrán ser por 
alguna de las siguientes causas: 

• Incapacidad física o mental, 
• Ser mayor de 40 años y que obtuvo su cartilla. (En la fecha en que se 

lleve a cabo la Revisión y Cotejo de Documentos del concurso se deberá 
comprobar tener 40 años cumplidos o ser mayor de esta edad, toda vez 
que dicho supuesto considera que la excepción se da a partir del día en 
que se cumplan 40 años y no en la fecha de expedición del documento de 
excepción), 

• Ser mexicano naturalizado mayor de 40 años que no obtuvo su cartilla, 
• Mexicanos que adquieren o hayan adquirido otra nacionalidad, 
• Ministros de cultos religiosos, 
• Impedimentos de orden moral, 
• Ser hijo de extranjeros, y/o 
• Ser menonita. 
Sobre los comprobantes de Experiencia: 
• Para los comprobantes de Experiencia, se deberán presentar todos los 

documentos legalmente expedidos (con membrete y firmas legales). 
Cuando no se pueda disponer de los originales de algunos documentos, 
se podrán aceptar copias simples, siendo responsabilidad de la o del 
candidato su autenticidad, firmando bajo protesta de decir verdad y 
con la reserva de que la Conagua podrá verificar dicha autenticidad 
en  cualquier  momento  y  en  su  caso  realizar  su  descarte  del 
concurso. 
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Sobre la Evaluación del Desempeño de las y los Servidores Públicos de 
Carrera: 
• Para efecto de acreditar las evaluaciones del desempeño anuales a que 

se refiere el artículo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional 
de Carrera en la Administración Pública Federal, se tomarán en cuenta 
las últimas que haya aplicado la o el servidor público de carrera titular en 
el puesto en que se desempeña o en otro anterior, incluso aquellas que 
se hayan practicado como servidoras/es públicos considerados de libre 
designación, previo a obtener su nombramiento como servidoras/es 
públicos de carrera titulares. 

• Las evaluaciones a que se refiere el párrafo anterior, son requisito para 
quienes tengan el carácter de servidoras/es públicos de carrera titulares 
en la fecha en que el concurso de que se trate sea publicado en el Diario 
Oficial de la Federación y se acreditaran en el momento de la revisión 
documental. En el caso de que la o el servidor público no cuente con 
alguna de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no 
podrán ser exigibles éstas, por lo que, para verificar el desempeño de 
éste, el Comité Técnico de Selección (CTS), solicitará a la dependencia la 
información necesaria para tales efectos. 

• En  los  casos  en  que  la  o  el  Servidor  Público  de  Carrera  Titular 
concursante no presente alguna de las constancias de Evaluación Anual 
del Desempeño emitida por RHNet o su Area de Recursos Humanos por 
causas imputables a su Dependencia, tendrá que manifestarlo en el 
momento de la revisión y cotejo de documentos; además deberá entregar 
al cotejador un escrito que contenga: nombre completo de la o el 
concursante, folio de concurso, motivo por el cual no cuenta con la 
constancia, nombre de la dependencia donde fue evaluado, domicilio y 
teléfono de la Dirección General de Recursos Humanos o equivalente de 
la misma, nombre del puesto en el que se evaluó y el periodo de la 
evaluación; con estos datos, el personal responsable del Area de Ingreso 
de la Conagua informará al Comité Técnico de Selección para que 
resuelva lo procedente. 

Sobre los Programas de Retiro Voluntario: 
• Aquellas personas que hayan sido beneficiadas por algún Programa de 

Retiro Voluntario en la Administración Pública, deberán verificar las 
condiciones que la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP) 
determinó para tal efecto; ya que, el hecho de haber sido beneficiada/o no 
es motivo de descarte del concurso, pero su reincorporación a la 
Administración Pública sí está sujeta a la normatividad emitida por la 
SHCP aplicable al año correspondiente al de su retiro, referente a si es o 
no necesaria la devolución del monto otorgado y, en su caso, otras 
condiciones emitidas para reincorporarse a la Administración Pública. 

Sobre los documentos requeridos en general: 
• Las personas que participen en los concursos de ingreso deberán exhibir 

las constancias originales con las que acrediten su identidad y el 
cumplimiento de los requisitos señalados en el perfil del puesto, en la 
Convocatoria y en su caso, los previstos en el artículo 21 de la LSPCAPF, 
en los términos establecidos en las presentes BASES. Por tanto, la Etapa 
I “Revisión Curricular” efectuada a través de “TrabajaEn” se llevará a 
cabo, sin perjuicio de la revisión y evaluación de la documentación que las 
y los candidatos deberán presentar para acreditar que cumplen con los 
requisitos del puesto y los establecidos en la Convocatoria, conforme a 
los datos registrados en el currículum del Sistema TrabajaEn. 

• Los requisitos de estudios y de experiencia se apegarán estrictamente al 
catálogo de carreras y de experiencia publicados en la página de 
TrabajaEn, en la liga documentos e información relevante. 
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 La  Conagua  se  reserva  el  derecho  de  solicitar  en  cualquier  etapa  del 

concurso, la documentación o referencias que acrediten los datos registrados 
en la herramienta https://www.trabajaen.gob.mx para fines de revisión y del 
cumplimiento de los requisitos y en su caso, la información del currículum 
detallado y actualizado presentado por la o el candidato y de no acreditarse su 
existencia o autenticidad, se descalificará a la o al candidato o, en su caso, se 
dejará sin efecto el resultado del proceso de selección y/o el nombramiento 
que se haya emitido, sin responsabilidad para la Comisión Nacional de Agua. 

Presentación de 
Evaluaciones y 
Entrevista 

La Comisión Nacional de Agua comunicará a cada candidata/o, a través de 
TrabajaEn, con al menos dos días hábiles de anticipación la(s) fecha(s), hora y 
lugar(es)  en  que  deberán  presentarse  para  la  revisión  y  entrega  de 
documentos y la aplicación de las diferentes evaluaciones, las cuales se 
llevarán a cabo en las Oficinas de la Conagua de la Ciudad de México, 
cuya ubicación se dará a conocer oportunamente. 
La fecha, hora y lugar de las entrevistas, será acordada por el Comité Técnico 
de Selección, cuya programación, de igual forma, se dará a conocer a las y a 
los candidatos al menos con dos días hábiles de anticipación. 
La Conagua procurará realizar las evaluaciones de las diferentes Etapas 
del Concurso y la entrevista con anticipación a las fechas límite 
establecidas para cada etapa del concurso (si las condiciones lo 
permiten), por lo que será responsabilidad de las y los candidatos revisar 
continuamente sus mensajes en TrabajaEn. En los mensajes que la 
Conagua envíe, se especificará la duración aproximada de cada 
aplicación, la fecha fijada, hora y lugar en que se realizarán y los 
requisitos  para  la  presentación  de  las  evaluaciones,  así  como  los 
cambios que en su caso se presenten en cualquiera de las Etapas del 
Concurso. 
Las y los candidatos deberán presentarse puntualmente en las fechas y hora 
que se les programe para cada una de las evaluaciones y entrevistas, pero la 
Conagua se reserva el derecho de atenderlos conforme a su capacidad de 
respuesta ante las condiciones que se presenten en cada evento, pudiendo 
realizar los ajustes que considere convenientes, por lo que las y los candidatos 
deberán de disponer de tiempo para este fin. 
Cada tipo de evaluación o examen se programará para realizarse en un solo 
día, pero en caso de que se llegaran a presentar contingencias, la Conagua se 
reserva el derecho de reprogramar la fecha, hora y/o lugar de la evaluación 
correspondiente conforme a la disponibilidad de espacios, equipos, fallas de 
tipo técnico o de energía, así como de la velocidad de respuesta de las 
conexiones de la red para este fin o cualquier otro imprevisto. 
En el Centro de Evaluación no se permitirá el uso de teléfonos celulares, 
computadoras de mano, dispositivos de CD, DVD, memorias portátiles de 
computadora, cámaras fotográficas, calculadoras, así como cualquier otro 
dispositivo, libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar, 
fotografiar,  registrar  o  almacenar  las  evaluaciones,  salvo  que  para  la 
resolución del examen se requiera de calculadora u otro equipo exprofeso 
para el examen, en cuyo caso, se les comunicará con anticipación. 

Vigencia de Resultados 
de Evaluaciones 
Anteriores 

Conocimientos Técnicos: 
Tienen vigencia de un año los resultados aprobatorios (calificación = o >70) de 
exámenes de conocimientos técnicos presentados por una o un candidato en 
un concurso anterior del mismo puesto, siempre y cuando no cambie el 
Temario de Estudio y por tanto se publique para el presente concurso 
exactamente el mismo. No aplica la referida vigencia para el examen de 
conocimientos que en su caso se haya presentado para un puesto cuyo 
concurso fue cancelado, por lo que independientemente del temario que se 
publique, las y los candidatos deberán presentar el examen del concurso de 
esta convocatoria. 
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 Para hacer válida la revalidación de la calificación, la o el candidato deberá 

presentar su solicitud por escrito dirigida a la o al Secretario Técnico del 
Comité Técnico de Selección, a más tardar al día siguiente del cierre de la 
Etapa de Registro de Aspirantes, indicando el número de convocatoria en 
que se presentó y el número de folio con el que participó en el concurso 
anterior, siendo necesario que antes de hacer la solicitud, la o el aspirante se 
asegure que sea exactamente el mismo temario. 
La calificación de la misma capacidad gerencial y nivel de dominio que en su 
caso haya obtenido una o un candidato en algún otro concurso a través del 
módulo   generador   de   exámenes   de   capacidades   administrado   por   la 
Secretaría de la Función Pública a través del sistema TrabajaEn, tendrán una 
vigencia de un año y se reflejarán automáticamente en el folio de la o del 
candidato respectivo en TrabajaEn, por tanto se considerarán para el concurso 
del puesto en que se esté concursando en esta convocatoria. 
Los resultados de los exámenes y de las evaluaciones aplicadas en este 
proceso de selección no serán considerados para fines de Certificación de 
Capacidades de las o los Servidores Públicos de Carrera, así como tampoco
se considerarán para efectos de este concurso, las Capacidades que hayan 
certificado las  y los candidatos en su carácter de Servidores Públicos de 
Carrera ni las calificaciones que hayan obtenido para dicho fin. 

Reglas de Valoración y 
Sistema de Puntuación 
General 

El  concurso  de  todos  los  puestos  comprende  el  siguiente  Sistema  de
Puntuación y Reglas de Valoración, determinadas conforme a lo dispuesto por 
el Comité Técnico de Profesionalización de la Conagua. 
Sistema de Puntuación: 
I. Revisión  curricular,  filtro  que  realiza  automáticamente  la  herramienta 

https://www.trabajaen.gob.mx,  con  base  en  los  datos  anotados  en  el 
currículum registrado por las y los aspirantes en TrabajaEn con respecto 
al perfil del puesto. Indispensable acreditar esta etapa para continuar 
en el concurso en el momento en que se realice la Revisión y Cotejo 
de Documentos. 

II. Exámenes de Conocimientos y de Habilidades. Peso Total: 40 puntos. 
• Conocimientos:   30   puntos   (indispensable   aprobar   el   examen   de 

conocimientos para continuar en el concurso). 
• Habilidades (Capacidades Gerenciales): 10 puntos. 

Los puntos que se obtengan en los exámenes de Conocimientos y de 
Habilidades se acumulan a los demás que se obtengan en el concurso, 
siempre y cuando se apruebe el examen de conocimientos con una 
calificación mínima aprobatoria de 70. 

III.   Evaluación  de  la  Experiencia  y  Valoración  del  Mérito  de  las  y  los 
candidatos. Peso Total: 30 puntos. 

• Experiencia: 20 puntos. 
• Mérito: 10 puntos. 

Los puntos que se obtengan se acumulan a los demás que se obtengan 
en el concurso, sin ser motivo de descarte. 

IV.  Entrevista. Peso Total: 30 puntos. 
• Los puntos que se obtengan se acumulan a los demás que se obtengan 

en el concurso, sin ser motivo de descarte. 
V.   Determinación. 
• Considera  el  Puntaje  Mínimo  de  Calificación  del  Sistema  General  de 

Puntuación, el cual será de 70 puntos, que es el resultado acumulado de 
las calificaciones y puntos obtenidos en las Etapas II, III y IV del concurso, 
como mínimo aceptable para ser considerado finalista, apto y susceptible 
de ocupar el puesto sujeto a concurso y para obtener la calificación 
definitiva del concurso. 

• El CTS resolverá el proceso de selección, mediante la emisión de su 
determinación, conforme a la normatividad aplicable. 

Peso Total del concurso: 100 puntos.
Reglas de Valoración: 
La Evaluación de Conocimientos considera: 
• Un solo examen cuya calificación mínima aprobatoria es de 70 puntos en 

una escala de 0 a 100 y la calificación obtenida tiene una ponderación de 
30  puntos  de  un total de 100  que componen la calificación definitiva 
máxima del concurso.
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• Es  indispensable  aprobar  esta  evaluación  para  poder  continuar  en  el 
Concurso, ya que el hecho de NO aprobarla es motivo de descarte. 

• Los  Exámenes  de  Conocimientos  consideran  la  cantidad  de  aciertos 
obtenidos sobre el total de aciertos posibles en la prueba respectiva, en 
donde del porcentaje que se obtenga con dos decimales no se redondea; 
por lo tanto, los números enteros que se obtengan serán los que se 
consideren como la calificación definitiva (Ejemplo: en una calificación 
obtenida de 73.33 la calificación definitiva será de 73, en una calificación 
de 76.67 la definitiva será de 76, siendo éstas aprobatorias). 

La Evaluación de Habilidades (Capacidad Gerencial) considera: 
• La aplicación de un solo examen para evaluar la Capacidad Gerencial 

señalada en el perfil de cada puesto. 
• La  aplicación  de  herramientas  de  evaluación  en  línea  del  Módulo 

Generador de Exámenes de la Secretaría de la Función Pública; la 
calificación obtenida en esta evaluación tendrá una ponderación de 10 
puntos de un total de 100 que componen la calificación definitiva máxima 
del concurso. 

• Esta evaluación no será motivo de descarte, pero los puntos que se 
obtengan se acumularán a los puntos obtenidos en las demás etapas de 
evaluación y valoración. 

La Revisión y Cotejo de Documentos considera: 
• Se deberán presentar los documentos comprobatorios de los estudios y 

de la experiencia que se hayan registrado en el currículum capturado en 
el sistema TrabajaEn para acreditar el cumplimiento de los requisitos del 
perfil del puesto para el que se concurse, así como los documentos 
requeridos para comprobar el cumplimiento de los requisitos legales 
establecidos  en  las  BASES  de  esta  Convocatoria.  Para  este  fin,  se 
utilizará el formato denominado “Lista de Verificación para la Revisión y 
Cotejo de Documentos” señalada en el rubro de Documentos Requeridos 
de estas mismas BASES. 

• Será motivo de descarte NO presentar alguno de los documentos 
requeridos en los términos señalados en las presentes BASES. 

La Evaluación de la Experiencia considera: 
• La Evaluación de la Experiencia se realizará conforme a la Metodología y 

Escalas de Calificación emitida por la Secretaría de la Función Pública. 
• Esta Evaluación no será motivo de descarte, pero los puntos que se 

obtengan se acumularán a los de las demás etapas del concurso. 
• La calificación obtenida en la evaluación de la Experiencia equivale a una 

ponderación de 20 puntos de un total de 100 que componen la calificación 
definitiva máxima del concurso, según la verificación de la documentación 
que cada candidata/o presente para sustentar cada elemento de 
evaluación. 

• Se aplicará para todos los puestos del concurso, a excepción de los de 
Primer Nivel (de Enlace). 

La Valoración del Mérito considera: 
• La Valoración del Mérito se realizará conforme a la Metodología y Escalas 

de Calificación emitida por la Secretaría de la Función Pública. 
• La  calificación  obtenida  en  la  Valoración  del  Mérito  equivale  a  una 

ponderación de 10 puntos de un total de 100 que componen la calificación 
definitiva máxima del concurso, según las evidencias documentales que 
presente   cada   candidata/o   para   sustentar   cualquiera   o   todos   los 
elementos de valoración. 

• Esta valoración no será motivo de descarte pero los puntos que se 
obtengan se acumularán a los de las demás etapas del concurso. 

La Entrevista considera: 
• No será motivo de descarte, pero también se acumularán los puntos 

obtenidos en la entrevista para la calificación final. 
• El  Comité  Técnico  de  Selección  realizará  las  entrevistas  siguiendo  el 

orden de prelación sin el apoyo de ningún especialista. 
• El número de candidatas/os a entrevistar será de tres, si el universo de 

candidatas/os lo permite. En el supuesto de que el número de 
candidatas/os que aprueben las etapas señaladas en las fracciones I, II y 
III del artículo 34 del Reglamento de la LSPCAPF fuera menor a lo 
estipulado por el Comité Técnico de Profesionalización, se deberá 
entrevistar a todas/os. 
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• En caso de no contar con al menos una o un finalista de entre las y los 
candidatos ya entrevistados, se continuarán entrevistando en grupos de 
tres (ternas), si el universo lo permite, hasta que se declare una ganadora 
o un ganador, o se agoten las y los candidatos que hayan aprobado las 
etapas I, II y III del proceso de selección, conforme a lo previsto en el 
artículo 36 del Reglamento de la LSPCAPF. 

• La Entrevista se calificará en una escala de 0 a 100 y equivale a una 
ponderación de 30 puntos de un total de 100 que componen la calificación 
definitiva máxima del concurso. 

• No  será  motivo de descarte, pero también se acumularán los  puntos 
obtenidos en la entrevista a los de las Etapas II y III del proceso de 
selección para obtener la calificación definitiva del concurso. 

• Las entrevistas se podrán llevar a cabo en dos modalidades: presencial o 
a través de medios remotos de comunicación, de conformidad con la 
ubicación  de  las  personas  que  integran  los  Comités  Técnicos  de 
Selección y las sedes de evaluación establecidas. 

• Las y los candidatos que se inviten para entrevista se citarán en la Ciudad 
de México. 

• No se considerarán méritos particulares en ningún concurso. 
• Las  y  los  miembros  que  integren  los  Comités  Técnicos  de  Selección 

podrán realizar preguntas de tipo técnico, de habilidades, capacidades 
gerenciales, cultura de la legalidad o visión de servicio, que calificarán de 
acuerdo a los criterios de evaluación establecidos en el siguiente párrafo y 
para aquellos puestos que requieran el manejo del Idioma Inglés en un 
nivel intermedio o avanzado, eventualmente se les podrán hacer algunas 
preguntas en dicho idioma, ya sea en forma verbal o por escrito y/o 
aplicar, a través de la Gerencia de Personal o quien ésta indique, un 
examen de inglés en cualquiera de las etapas previas a la entrevista o en 
su caso, solicitar los documentos comprobatorios en el nivel de dominio 
requerido. 

• El Comité Técnico de Selección para la evaluación de las entrevistas, 
considerará los siguientes criterios (CERP): Contexto, situación o tarea 
(favorable o adverso); Estrategia o acción (simple o compleja); Resultado 
(sin impacto o con impacto) y Participación (protagónica o como miembro 
de equipo). 

• El hecho de no presentar alguna evaluación de las etapas del proceso de 
selección del concurso o no asistir a la entrevista, será motivo de descarte 
del Concurso. 

• Para  llevar  a  cabo  la  Etapa  de  Entrevistas,  el  Comité  Técnico  de 
Selección se apegará a los “Criterios para la Evaluación de Entrevistas” y 
utilizará el formato de reporte establecido por el Comité Técnico de 
Profesionalización. 

• A las y a los candidatos que se inviten para Entrevista, se les podrá 
solicitar previamente a la entrevista, información complementaria para 
efecto del procedimiento de contratación e ingreso de la persona que 
resulte ganadora; en su caso, el personal de la Conagua les dará las 
indicaciones de llenado. 

La Determinación considera: 
• Se  consideran  finalistas  a  las  y  a  los  candidatos  que  acrediten  el 

PUNTAJE MINIMO DE CALIFICACION del Sistema General de 
Puntuación, el cual será de 70 puntos y que es el resultado acumulado 
de las calificaciones y puntos obtenidos en las Etapas II, III y IV del 
concurso, como mínimo aceptable para ser considerado finalista, apto y 
susceptible de ocupar el puesto sujeto a concurso. 

• El requisito establecido en la fracción III del artículo 21 de la LSPCAPF, 
se tendrá por acreditado cuando la o el candidato sea considerada/o 
finalista   por   el   Comité   Técnico   de   Selección,   toda   vez   que   tal 
circunstancia implica ser apto para el desempeño del puesto en concurso 
y susceptible de resultar ganadora o ganador del mismo. 

• Los  resultados  obtenidos  en  todas  las  Etapas  del  Concurso,  serán 
considerados  para  emitir  el  “Listado  final  en  orden  de  prelación” 
(Resumen de Resultados), en donde se registrará la Calificación 
Definitiva de cada candidata/o en el orden de prelación de mayor a 
menor, identificando a las y a los finalistas del concurso. 
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 • El  Comité  Técnico  de  Selección  resolverá  el  proceso  de  selección, 

mediante la emisión de su determinación, declarando: 
a) Ganadora/or  del  concurso  a  la  o  al  finalista  que  obtenga  la 

calificación más alta en el proceso de selección; es decir, al de la 
mayor Calificación Definitiva; 

b)   A la o al finalista con la siguiente mayor Calificación Definitiva que 
podrá llegar a ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de 
que por causas ajenas a la Conagua, la o el ganador señalado en el 
inciso anterior: 
I. Comunique a la Conagua, antes o en la fecha señalada para tal 

efecto en la Determinación, su decisión de no ocupar el puesto, o 
II. No se presente a tomar posesión y ejercer las funciones del 

puesto en la fecha señalada, o 
c) Desierto el concurso. 

• En la Etapa de Determinación, la o el superior jerárquico del puesto en 
concurso podrá, por una sola vez y bajo su estricta responsabilidad, vetar 
durante la determinación a la o al finalista seleccionado/a por los demás 
miembros del Comité Técnico de Selección para ocupar el puesto, 
razonando debidamente su determinación en el acta correspondiente. En 
caso de que la o el superior jerárquico del puesto que se concursa ejerza 
el veto previsto en el artículo 74 de la LSPCAPF, el Comité Técnico de 
Selección elegirá a la persona que ocupará el puesto de entre las y los 
restantes finalistas. 

• La  ganadora  o  el  ganador  del  concurso  de  un  puesto  tendrá  un 
nombramiento como Servidora o Servidor Público de Carrera Titular, 
conforme a lo establecido en los artículos 5º y 6º del Reglamento de la 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública 
Federal (RLSPCAPF), con el carácter “de confianza”. 

• El Nombramiento como Servidora o Servidor Público de Carrera Titular o 
Eventual se expedirá dentro de los 30 días hábiles siguientes a la 
ocupación del puesto y contendrá la fecha a partir de la cual asume el 
cargo. Se entregará a la o al servidor Público un ejemplar autógrafo del 
mismo. 

• En el caso de la o del Servidor Público de Carrera Eventual, la vigencia de 
su nombramiento será de un año, quien podrá obtener su nombramiento 
como Servidora o Servidor Público de Carrera Titular sólo si obtiene al 
menos un resultado satisfactorio en la evaluación del desempeño, según 
lo dispuesto en el artículo 33 del RLSPCAPF. 

NOTA: en los casos en que se llegara a corroborar que las o los Servidores 
Públicos de Carrera presentaron documentos falsos, alterados o apócrifos 
obteniendo mediante estos beneficios o derechos que no les correspondían, o 
bien, se condujeron con falsedad, previo, durante y después a su ingreso al 
servicio de la Conagua, el Comité Técnico de Selección informará al Comité 
Técnico de Profesionalización, para que determine los mecanismos o medios 
para instar a las autoridades competentes a iniciar las actuaciones legales 
tendientes a determinar la nulidad del nombramiento, con independencia de 
las acciones laborales, administrativas o penales que correspondan. 

Contratación/ 
Ingreso 

Cuando en la Etapa de Determinación se seleccione a una ganadora o 
ganador, el Comité Técnico de Selección acordará la fecha a partir de la cual 
tendrá efectos el nombramiento. 
Antes de iniciar la contratación e ingreso de la persona ganadora o incluso 
después de su contratación, de llegarse a detectar en el expediente del 
concurso información que lleve a considerar que existe una posible situación o 
supuesto que pudiera generar conflicto de intereses de ocupar el puesto, o 
bien por estar abierto algún juicio de cualquier naturaleza en contra de la 
Conagua o cualquier otra institución en el que forme parte la persona que 
resultó ganadora, la situación podrá ser analizada por el Comité Técnico de 
Selección en una sesión extraordinaria, en la que acordará lo procedente, 
notificándolo a la persona interesada. 
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 En el caso de que la persona ganadora del concurso, en el momento de la 

publicación de los resultados en TrabajaEn se encuentre desempeñando un 
puesto como Servidora/or Público en otra Dependencia de la Administración 
Pública Federal, a efecto de iniciar su contratación, de aceptar el puesto, 
necesariamente tendrá que separarse previamente del puesto que ocupa 
cumpliendo con las obligaciones de LSPCAPF, toda vez que no puede 
permanecer activo en ambos, debiendo entregar a la Conagua, entre los 
documentos que se le soliciten para iniciar su contratación, copia simple de su 
baja o de la licencia que en su caso tuviera en un puesto de Tabulador 
General Base, o bien, del dictamen de compatibilidad de empleos que en su 
caso tenga, considerando el horario del puesto indicado en la presente 
convocatoria, que de no ser compatible, deberá separarse del otro empleo, 
entregando copia simple de su baja. 
En el caso de que la persona ganadora del concurso, en el momento de la 
publicación  de  resultados  en  TrabajaEn  ocupe  cualquier  puesto  en  la 
Conagua, a efecto de poder realizar el movimiento, de aceptar el puesto, 
deberá prever el hecho de separarse previamente del puesto que ocupa 
cumpliendo con las obligaciones de Ley, toda vez que NO puede permanecer 
activo en ambos, debiendo presentar los documentos que se le requieran para 
iniciar el procedimiento de alta en el nuevo puesto o bien, de ocupar un puesto 
de Tabulador General Base, en el caso de contar con licencia concedida en 
los  términos  de  lo  establecido  en  la  Ley  Federal  de  los  Trabajadores  al 
Servicio   del   Estado,   Reglamentaria   del   Apartado   B   del   artículo   123
Constitucional  y  las  Condiciones  Generales  de  Trabajo  de  aplicación  al 
personal de Base de la Semarnat y sus Organos Desconcentrados, deberá 
presentar copia simple de la misma para iniciar el procedimiento mencionado. 
La Conagua comunicará a la persona ganadora a su cuenta de TrabajaEn y a 
su correo electrónico el lugar, fecha y hora en que deberá presentarse para 
entregar la documentación para el movimiento de alta; de no presentarse, se 
considerará  renuncia  a  su  ingreso,  por  lo  que  se  procederá  conforme  al 
acuerdo que para este efecto haya tomado el Comité Técnico de Selección, en 
los términos de lo señalado en los artículos 28, 60, fracción I y 75, fracción I de 
la LSPCAPF y el numeral 235 del Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Declaración de 
Concurso Desierto 

El Comité Técnico de Selección podrá, considerando las circunstancias del 
caso, declarar desierto un concurso: 
I. Porque ninguna o ningún candidato se presente al concurso; 
II. Porque ninguna o ninguno de los candidatos obtenga el puntaje mínimo 

de calificación para ser considerado finalista, o 
III.   Porque sólo una o un finalista pase a la etapa de determinación y en ésta 

sea vetado o bien, no obtenga la mayoría de los votos de las personas 
integrantes del Comité Técnico de Selección. 

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

Reserva Las y los candidatos que sean entrevistados y no ganen el concurso en el que 
participaron, pero que obtengan el Puntaje Mínimo de Calificación de al menos 
70 puntos y por tanto sean finalistas, se integrarán a la reserva de aspirantes 
de la rama de cargo o puesto de que se trate en la Comisión Nacional del 
Agua, durante un año contado a partir de la publicación de los resultados 
finales del concurso en la página https://www.trabajaen.gob.mx. 

Reactivación de Folios De acuerdo con el artículo 75, fracción III de la LSPCAPF, 18 de su 
Reglamento y a los Criterios Generales del Proceso de Ingreso emitidos el 28 
de febrero del 2012 por el Secretario Técnico de los Comités Técnicos de 
Selección de la Conagua, conforme al Acuerdo del Comité Técnico de 
Profesionalización 2. 1aS.EXTR. CONAGUA/2012 de su Primera Sesión 
Extraordinaria 2012, celebrada el 26 de enero de 2012, la reactivación de 
folios únicamente procederá cuando: 
Sea descartado algún folio por causas no imputables a la o el aspirante, por 
errores u omisiones del sistema de información o de la operadora u operador 
de ingreso, siendo que en esos casos se dará a conocer a las personas 
aspirantes inscritas en el concurso el o los folios que sean reactivados y las 
causas que lo originaron para dar transparencia al concurso. 
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 Conforme a lo anterior, no se aceptarán (no procederán) las solicitudes 

de las o los aspirantes que sean rechazados en el filtro curricular, por 
errores de captura de su currículum o de cancelación de su participación 
en el concurso o cualquier causa imputable a la o al aspirante. 
De llegarse a presentar el caso de que por causa de la o del operador de 
ingreso  se  registre  en  TrabajaEn  una  calificación  con  error  u  omisión  en 
alguna evaluación de cualquier candidata/o, se reportará de inmediato al 
Comité Técnico de Selección para que lo verifique y acuerde la corrección. 
Una vez que se realice la corrección en el sistema de información, ya sea la 
reactivación del folio o la calificación aprobatoria correcta y sea publicada en 
TrabajaEn,  se  notificará  esta  situación  a  todas/os  los  participantes  del 
concurso respectivo por el mismo medio antes de que se lleve a cabo la 
siguiente etapa del concurso, con el propósito de dar trasparencia al proceso 
de selección. 
Cuando se detecte duplicidad de registros en TrabajaEn, el Comité Técnico de 
Selección advertirá a la o al aspirante de dicha circunstancia, exhortándole a 
cancelar o corregir la información y preservar un único registro. Los casos que 
se presenten bajo el supuesto anterior, se informarán a la Secretaría de la 
Función Pública para que, en su caso, determine las medidas que resulten 
pertinentes. 

Disposiciones 
Generales 

1. En el portal https://www.trabajaen.gob.mx podrán consultarse los detalles 
sobre los puestos en concurso. 

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

3. Cada persona aspirante se responsabilizará de los traslados y gastos 
erogados como consecuencia de su participación en actividades 
relacionadas con motivo de la presente Convocatoria. 

4. Las personas concursantes podrán presentar inconformidad, ante el Area 
de Quejas del Organo Interno de Control de la Comisión Nacional del 
Agua ubicada en calzada México - Xochimilco No. 4985, Colonia 
Guadalupe, C.P. 14388, Alcaldía Tlalpan, CDMX, o Recurso de 
Revocación en las Oficinas de la Secretaría de la Función Pública, en 
términos de lo dispuesto por la LSPCAPF y su Reglamento. 

5. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria será resuelto 
por el Comité Técnico de Selección conforme a las disposiciones 
aplicables, informando a las y a los candidatos participantes a través de 
TrabajaEn o la página https://www.gob.mx/conagua la forma y tiempos 
para su resolución. 

6. En los portales https://www.trabajaen.gob.mx y 
https://www.gob.mx/conagua, en la sección de “Información para ti” 
(parte inferior de la página) en el vínculo del Sistema del Servicio 
Profesional de Carrera, podrán consultarse detalles sobre el concurso y 
las plazas. 

7. La  Conagua  no  se  hará  cargo  del  respectivo  menaje  de  casa  de  la 
persona que resulte seleccionada para ocupar el puesto, en caso de que 
radique en una ciudad diferente a la de la ocupación de la plaza. Los 
gastos correspondientes correrán a cargo de la o del ganador. 

Resolución de Dudas A efecto de garantizar la atención y resolución de dudas con relación al 
proceso  de  los  presentes  concursos,  favor  de  comunicarse  al  número 
telefónico (01 55) 5174 - 4000 a las exts. 1555 y 4907 en un horario de 9:30 a 
14:30 hrs. y de 16:15 a 17:30 hrs. (Hora del centro).

 
Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 

Los Comités Técnicos de Selección 
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Comisión Nacional del Agua 

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio” 
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Selección de la Conagua, el Secretario Técnico 

Henry Gutiérrez Rodríguez 
Rúbrica. 
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Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales 
Comisión Nacional del Agua 

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 
CONVOCATORIA 05/19 

 
Los Comités Técnicos de Selección de la Comisión Nacional del Agua, con fundamento en los artículos 

21, 25, 26, 28, 37 y 75, fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública 
Federal (LSPCAPF) y 17, 18, 32 fracción II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47 y Séptimo Transitorio de su 
Reglamento,  publicado en el  Diario Oficial  de  la Federación  el  6 de  septiembre  de 2007, así como el 
ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos numerales de las Disposiciones en las 
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el artículo tercero del 
diverso publicado el 12 de julio de 2010 y sus reformas de fechas 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 
2012, 23 de agosto de 2013, 04 de febrero de 2016, 6 de abril de 2017, 27 de noviembre de 2018 y su última 
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federación el 17 de mayo de 2019 emiten la siguiente: 

CONVOCATORIA PUBLICA Y  ABIERTA DIRIGIDA A TODA Y TODO INTERESADO QUE DESEE 
INGRESAR  AL  SISTEMA  mediante  concurso  para  ocupar  las  siguientes  plazas  vacantes  del  Servicio 
Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal: 

 
Nombre del Puesto Jefe de Proyecto de Servicio y Mantenimiento de Sistemas 
Nivel Administrativo N11 Número de vacantes Una
Código del puesto 16-B00-1-M1C015P-0012109-E-C-M 
Remuneración 
Bruta Mensual 

Treinta y un mil seiscientos ocho pesos 10/100 M.N. (31,608.10) 

Adscripción Gerencia de Personal
Sede Ciudad de México
Principales 
Funciones 

1. Proporcionar   mantenimiento   preventivo   y/o   correctivo   a   los   sistemas, 
subsistemas   y   programas   de:   nómina,   cálculo   de   percepciones   y 
deducciones, conciliación bancaria, Fonac, comprobación de nómina, control 
de asistencia, Kárdex, retiro voluntario, cálculo de impuestos que son 
operados en el ámbito nacional por áreas de Personal, para un 
funcionamiento óptimo y una mejora en los sistemas. 

2. Establecer el control de las actualizaciones en las áreas en donde se utilicen 
los   sistemas   Kárdex,   retiro   voluntario,   generación   de   constancias, 
contabilidad y presupuesto, así como los reportes que requieren cada uno de 
ellos, para eficientar el servicio que se presta a los usuarios de los sistemas. 

3. Efectuar las pruebas de mantenimiento previas a la liberación de los sistemas 
y/o programas a los usuarios, a fin de evitar futuros errores o reprocesos, 
para asegurar que los sistemas cumplan con los requerimientos de los 
usuarios. 

4. Proporcionar información sobre los sistemas que los usuarios requieran, así 
como brindarles capacitación y asesorías necesarias, para que les permita 
conocer el funcionamiento y operación de los mismos. 

5. Implementar una mejora continua a los sistemas ya existentes cuyo objetivo 
sea el de generar procesos eficaces y por lo tanto información fehaciente y 
oportuna, para proporcionarles a los usuarios herramientas cada vez más 
eficientes en beneficio de sus actividades. 

6. Las demás que le encomiende su jefe inmediato y/o superior jerárquico de 
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. 

Perfil Escolaridad Licenciatura o Profesional Titulado. 
• Areas  de  Estudio:  Ingeniería  y  Tecnología.  Carrera 

Genérica: Administración, Computación e Informática.
Experiencia 
Laboral 

Experiencia de 3 años en: 
• Areas   Generales:   Ciencias   Tecnológicas.   Areas   de 

Experiencia: Tecnologías de Información y Comunicaciones. 
• Areas   Generales:   Ciencias   Económicas.   Areas   de 

Experiencia: Contabilidad, Administración. 
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 Capacidades profesionales:
Conocimientos El puesto requiere de la aplicación de conocimientos de 

programación y normatividad vigente en materia de programas 
de mantenimiento, actualización y/o corrección de los Sistemas 
inherentes al pago de Servicios Personales (Nómina) e 
información estadística de los mismos; manejo de bases de 
datos; Reglamento Interior de la Comisión Nacional del Agua; 
Ley Federal del Trabajo; Ley Federal de los Trabajadores al 
Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Artículo 
123 Constitucional; Ley del Instituto de Seguridad y Servicios 
Sociales de los Trabajadores del Estado; Ley Orgánica de la 
Administración Pública Federal; Ley Federal de Transparencia 
y Acceso a la Información Pública; Manual Administrativo en 
materia de Recursos Humanos, vigente. 
Se requiere aprobar el examen que se aplique conforme a 
lo establecido en las Bases de este concurso. 

Habilidades Capacidad Gerencial: Visión Estratégica. 
La evaluación de esta habilidad no será motivo de descarte, 
pero los puntos que se obtengan se acumularán a los puntos 
obtenidos en las demás etapas de evaluación y valoración.

Disponibilidad para viajar y cambiar de residencia. Horario: diurno con periodos 
especiales de trabajo.

 
BASES 

En las BASES de esta Convocatoria, se consideran aspirantes y candidatos a todas las mujeres y hombres 
que participen en cualquiera de los concursos de los puestos que la integran, sin distinción de género. 
El lenguaje empleado en las presentes Disposiciones no busca generar ninguna clase de discriminación, ni 
marcar diferencias entre mujeres y hombres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino 
representan siempre a todos los hombres y a todas las mujeres abarcando claramente ambos sexos. 

 
Principios del 
Concurso 

El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, 
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de 
género; sujetándose el desarrollo del proceso y la determinación de los Comités 
Técnicos de Selección a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera en la Administración Pública Federal, su Reglamento y al ACUERDO por el 
que se reforman, adicionan y derogan diversos artículos del Acuerdo por el que se 
emiten las Disposiciones en materia de Planeación, Organización y Administración de 
los Recursos Humanos y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Requisitos de 
Participación 

Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad y 
experiencia laboral previstos para el puesto. Adicionalmente se deberá acreditar el 
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadana o ciudadano 
mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjera/o cuya condición migratoria 
permita la función a desarrollar; no haber sido sentenciada/o con pena privativa de 
libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el 
servicio público; no pertenecer al estado eclesiástico, ni ser ministra/o de algún culto 
y no estar inhabilitada/o para el servicio público, ni encontrarse con algún otro 
impedimento legal.

Registro de 
Aspirantes 

La inscripción al concurso y el registro de las y los aspirantes al mismo se realizarán 
del  31  de  julio  al  14  de  agosto  de  2019, a  través  de  la  dirección  electrónica 
https://www.trabajaen.gob.mx, la cual al aceptar las presentes BASES, les asignará 
un folio de concurso que servirá para formalizar su inscripción a éste e identificarlos 
durante el desarrollo del proceso, hasta antes de la entrevista con el Comité Técnico 
de Selección; esto con el fin de asegurar el anonimato de las y los aspirantes. 
Cuando alguna persona desee, por así convenir a sus intereses, cancelar su 
participación de algún concurso en el sistema informático TrabajaEn y éste no se lo 
permita, sólo en este caso podrá presentar su solicitud por escrito y firmada al Comité 
Técnico de Selección, indicando el motivo por el que le interesa salir del concurso. En 
este caso, la Conagua realizará la gestión correspondiente ante la Secretaría de la 
Función  Pública  para  que  determine  lo  procedente,  lo  que  oportunamente  se 
informará a la persona solicitante.
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Programación de 

las etapas del 

concurso 

El procedimiento de selección de las y los aspirantes comprenderá las siguientes 

etapas: 

I. Revisión Curricular; 

II. Exámenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades; 

III.   Evaluación de la experiencia y valoración del mérito de las y los candidatos; 

IV.  Entrevistas, y 

V.   Determinación. 
 Las etapas del concurso se llevarán a cabo de acuerdo a la siguiente programación: 

Publicación de la Convocatoria: 31 de julio/2019. 

Registro de Aspirantes: del 31 de julio al 14 de agosto/2019. 

(En la dirección electrónica https://www.trabajaen.gob.mx) 

Revisión Curricular: 14 de agosto/2019. 

(En la dirección electrónica https://www.trabajaen.gob.mx). 

Capacidades profesionales: 

Exámenes de conocimientos: antes del 28 de agosto/2019 (Fecha Límite). 

Evaluaciones  de  habilidades  (Capacidades  Gerenciales):  antes  del  11  de 

septiembre/2019. (Fecha Límite). 

Revisión  y  entrega  de  documentos:  antes  del  11  de  septiembre/2019  (Fecha 

Límite). 

Evaluación  de  la  experiencia  y  valoración  del  mérito:  antes  del  11  de 

septiembre/2019 (Fecha Límite). 

Entrevistas: antes del 29 de octubre/2019 (Fecha Límite). 

Determinación del resultado del concurso: antes del 29 de octubre/2019 (Fecha 

Límite). 
NOTA: Las fechas señaladas para las etapas II, III, IV y V del concurso son “Fechas 

Límite”, por lo que la Conagua dará a conocer mediante TrabajaEn (en la opción 

Mis mensajes), el lugar, fecha y hora específicos en que las y los candidatos se 

deben presentar para cada una de las evaluaciones del concurso del puesto 

correspondiente, siendo indispensable que las personas participantes desde el 

momento en que se inscriban al concurso revisen continuamente sus mensajes 

en el sistema informático TrabajaEn, ya que la Conagua procurará realizar las 

evaluaciones, la revisión documental y entrevistas antes de las Fechas Límite 

fijadas  para  cada  etapa,  a  fin  de  agilizar  los  concursos  si  las  condiciones  lo 

permiten, lo cual dependerá del número de personas registradas en los respectivos 

concursos, del espacio y del equipo disponible para las evaluaciones, entre otros. 

Las fechas, horarios y lugares específicos que se asignen a las y a los candidatos, 

están sujetos a cambio sin previo aviso de presentarse cualquier contingencia o 

eventualidad. Si las condiciones y el tiempo lo permiten, la Conagua comunicará los

cambios a las y a los candidatos por el mismo medio. 
Publicación de 

Resultados 
Los resultados de cada una de las etapas del concurso serán publicados en la 

dirección electrónica https://www.trabajaen.gob.mx y los resultados del folio ganador 

también  se  publicarán  en  la  dirección  electrónica  de  internet  de  la  Conagua

https://app.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx 
Temarios de 
Estudio y 
Exámenes de 
Conocimientos 

El Temario de Estudio para el Examen de Conocimientos de cada puesto se podrá 

consultar en el perfil de puesto que se publica en la dirección electrónica 

https://www.trabajaen.gob.mx  y/o  en  la  dirección  electrónica  de  internet  de  la 

Conagua https://app.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx. Seleccionar 

Convocatoria 05/19. 

Se aplicará el Examen de Conocimientos que para el efecto elabore la o el jefe 

inmediato o la persona que éste designe, quien en su caso no podrá participar en el 

concurso del puesto respectivo.
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 NOTA: los instrumentos de evaluación tendrán carácter de reservados y 

confidenciales al actualizarse alguno de los supuestos previstos en los términos de lo 
señalado en los artículos 106, fracción I, 113, fracciones VIII y XII, y 116 de la Ley 
General de Transparencia y Acceso a la Información Pública; 102, 110, fracciones 
VIII y XIII,  y 113, fracción I de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública; el lineamiento vigésimo séptimo, segundo y tercer párrafos de 
los Lineamientos generales en materia de clasificación y desclasificación de la 
información, así como para la elaboración de versiones públicas; 34 del Reglamento 
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal; los 
numerales 121, 123 y 219 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en 
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así como el 
Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y 
Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera (ACUERDO), y demás 
disposiciones aplicables al formar parte de los expedientes del proceso deliberativo 
que llevan a cabo los Comités Técnicos de Selección en tanto no exista resolución 
definitiva y contengan datos personales. En el supuesto caso de que aplicará la 
reserva, ésta concluirá una vez extinguidas las causas que la originaron, es decir, al 
resolverse  el  concurso  que  la  motivó,  no  obstante,  la  información  confidencial 
guardará esta condición, aun después de concluido el concurso. 
En caso de que alguna candidata o candidato solicite revisión del examen de 
conocimientos, ésta sólo podrá efectuarse respecto de la correcta aplicación de las 
herramientas de evaluación, sus métodos y/o procedimientos utilizados, sin que 
implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningún caso 
procederá la revisión respecto del contenido o criterios de evaluación. 
La solicitud de revisión deberá hacerse por escrito (firmada) y dirigida a la o al
Secretario Técnico del Comité Técnico de Selección y se deberá entregar dentro de 
un plazo máximo de dos días hábiles, contados a partir del día siguiente de la fecha 
de publicación en TrabajaEn de los resultados de la evaluación de conocimientos, en 
la siguiente dirección: Calzada México - Xochimilco No. 4985, Primer Piso, Gerencia 
de Personal, Colonia Guadalupe, C.P. 14388, Alcaldía Tlalpan, CDMX, teléfono para 
consultas: (01 55) 5174-4000 exts. 1555 o 4907, y enviarse de manera digitalizada 
(firmada) al siguiente correo electrónico: henry.gutierrez@conagua.gob.mx. 

Guía de Estudio 
para la 
Evaluación de 
Capacidades 
Gerenciales 

• La Guía de Estudio para la evaluación de Habilidades (Capacidad Gerencial) se 
podrá consultar en la dirección electrónica https://www.trabajaen.gob.mx.- 
Documentos e Información Relevante. 

Documentación 
Requerida 

Las y los candidatos deberán presentar para su cotejo los siguientes documentos: 
1) Formato de Lista de Verificación para la Revisión y Cotejo de Documentos 

debidamente requisitado. Este formato se encuentra disponible en la siguiente 
liga de internet: 
http://www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/6.%20R.Lista_Cotejo.pdf 

2) Impresión  de  la  carátula  de  la  cuenta  personal  de  TrabajaEn  de  la  o  del 
candidato (esta carátula es la pantalla principal que aparece después de ingresar 
a su cuenta de TrabajaEn, en ella aparecen datos como: folio de TrabajaEn, 
folios de concursos activos, nombre de la o del candidato, etc.). 

3) Original y copia simple de la identificación oficial vigente con fotografía y firma 
(Credencial de Elector, Pasaporte o Cédula Profesional). 

4) Original y copia simple del acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 según 
corresponda. 

5) Impresión de la CURP (la presentación de este documento es opcional). 
6) Original  y  copia  simple  de  la  Cartilla  del  Servicio  Militar  Nacional  liberada 

(Requisito exclusivo y obligatorio para hombres con edad igual o menor de 45 
años). Sus obligaciones militares terminan el 31 de diciembre del año en que 
cumplan los 45 años de edad, de acuerdo con lo que señala el artículo 4º. de la 
Ley del Servicio Militar en su última reforma publicada en el Diario Oficial de la 
Federación el 22 de junio de 2017. (Ver Apartado “Aclaraciones sobre los 
Documentos Requeridos” de estas mismas BASES). 
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7) Impresión del Currículum Vítae registrado en la página https://www.trabajaen.gob.mx 
(Los documentos comprobatorios que se presenten en la Revisión y Cotejo 
Documental, serán para comprobar los estudios y la experiencia registrados en 
este currículum del sistema TrabajaEn, con los que se acredite la Etapa I de 
“Revisión Curricular”). 

8) Impresión del Currículum Vítae personal detallado y actualizado que contenga, 
entre   otros   datos,   la   percepción   ordinaria   mensual   de   cada   puesto 
desempeñado, las fechas de alta y de baja especificando día, mes y año, así 
como el periodo laborado (indicando años, meses y días de duración en cada 
puesto), los datos de localización de la o el jefe inmediato o del Area de Personal 
de cada uno de los empleos y los datos de dos referencias personales. 
(Solamente se utilizará como un apoyo de información complementaria). 

9) Original y copia simple del documento que acredite los estudios, nivel y grado de 
avance académico requerido en el perfil del puesto que concursa: 
• Título registrado o Cédula Profesional expedida por la Dirección General de 

Profesiones de la Secretaría de Educación Pública (SEP), de la(s) carrera(s) 
profesional(es) requerida(s), cuando el perfil del puesto requiera un grado de 
avance de titulado (Ver Apartado “Aclaraciones sobre los Documentos 
Requeridos” de estas mismas BASES). 

• Carta de Pasante o Documento Oficial que compruebe que se concluyó el 
100% de los estudios de la(s) carrera(s) profesional(es) requerida(s) en el 
perfil del puesto, cuando el grado de avance solicitado sea Pasante o 
Estudios Terminados. 

• Certificado  de  Estudios  o  Documento  Oficial  que  compruebe  que  se 
concluyó el 100% de los estudios de Bachillerato o Equivalente, Estudios 
Técnicos o Comerciales requeridos en el perfil del puesto. 

10)  Los comprobantes originales y copias simples del o de los nombramientos(s) 
del o de los puestos(s) o actividad(es) profesional(es) desempeñada(s) que 
comprueben los años y áreas de experiencia que registraron en el currículum de 
TrabajaEn y que son requeridas en el perfil del puesto que se concursa. Se 
pueden presentar: hojas únicas de servicios, constancias de nombramiento y/o 
asignación de remuneraciones, estas últimas, siempre y cuando vengan 
acompañadas de los recibos de pago (primero y último necesariamente para 
poder acreditar los periodos laborados en cada puesto), constancias laborales 
que indiquen la razón social de la organización, el nombre del puesto 
desempeñado, periodo de inicio y término, etc. Dichos comprobantes, se podrán 
complementar con el perfil oficial del puesto o cualquier constancia(s) que 
indique(n) entre otras, las funciones, actividades, responsabilidades, objetivos y/o 
metas asignadas, así como, evaluaciones del desempeño; es decir, cualquier 
documento o documentos (legalmente expedidos por el titular de la organización, 
jefa/e inmediato, superior jerárquico o el Area de Recursos Humanos) con las 
que se puedan demostrar éstas, e incluso algún documento firmado por la o el 
candidato que demuestre su participación en algún programa, proyecto o asunto 
propio del puesto, entre otros. (Ver Apartado “Aclaraciones sobre los 
Documentos Requeridos” de estas mismas BASES). 

11) Impresión de la Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no haber sido 
sentenciada/o por delito doloso, no estar inhabilitada/o para el servicio público, 
no pertenecer al estado eclesiástico o ser ministra/o de culto y que la 
documentación  presentada  es  auténtica.  Esta  carta  está  disponible  en  la 
siguiente liga: 
www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/8.R.Carta_BPDV.PDF 

12)  Exclusivo para Servidoras/es Públicos de Carrera: 
Conforme a lo establecido en el artículo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio 
Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal (RLSPC), para que una o 
un servidor público de carrera titular pueda ser sujeto a una promoción por concurso 
en el Sistema, conforme a lo previsto en el artículo 37 de la Ley, deberá contar con al 
menos dos evaluaciones del desempeño anuales (Ver Apartado “Aclaraciones 
sobre los Documentos Requeridos” de estas mismas BASES). 
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 A las y a los candidatos que se inviten para Entrevista, en su caso se les podrá 

solicitar que requisiten un formato con información complementaria para efecto del 
procedimiento de contratación de la persona que resulte ganadora, para lo cual el 
personal de la Comisión Nacional del Agua (Conagua) les dará las indicaciones 
de llenado. 
NOTA: Los documentos indicados y los comprobantes de los requisitos de estudios, 
laborales y en su caso de los documentos especiales requeridos en el perfil de 
determinados puestos son indispensables para continuar en el concurso, por lo que 
de faltar alguno será motivo de descarte del concurso. 

Documentación 
para Evaluar 
Experiencia 

Para evaluar la Experiencia, las y los candidatos que acrediten las Etapas previas del 
concurso,  una  vez  que  reciban  la  invitación  de  la  Conagua  para  presentar  esta 
evaluación,  necesariamente  deberán  ingresar  al  Sistema  de  Evaluación  de  la 
Experiencia y Valoración del Mérito, disponible en la página de internet de la 
Conagua, en la liga: 
https://portal.conagua.gob.mx/Experiencia/Paginas/AccesoEntrada.aspx 
Para el acceso a este sistema, la Conagua les proporcionará una clave personal a 
cada candidata/o, a través del mensaje enviado por TrabajaEn, considerando que sólo se 
podrá ingresar al Sistema un máximo de tres ocasiones, posteriormente su acceso será 
bloqueado; en tal caso, la o el candidato deberá comunicarse al teléfono y con la persona 
indicada en dicho mensaje con el fin de conocer el procedimiento a seguir. 
Antes de ingresar al Sistema, se podrá consultar el “Instructivo” con el fin de facilitar 
el manejo y llenado de los formularios. Una vez que se ingrese al Sistema y sea 
requisitado el formulario de la Evaluación de la Experiencia, se deberá imprimir el 
reporte que el sistema emite, firmarlo y presentarlo junto con los documentos 
comprobatorios antes mencionados. 
Para esta evaluación, además de los comprobantes laborales indicados en el numeral 
10 del apartado anterior, se deberá presentar para su cotejo en original y copia 
simple, todos aquellos documentos comprobatorios para Evaluar la Experiencia. Los 
documentos o constancias que se pueden presentar para esta evaluación son: 
• Constancias laborales. 
• Constancias  de  nombramiento  y/o  asignación  de  remuneraciones,  con  sus 

respectivas constancias de baja, de ser el caso. 
• Comprobantes  del  puesto  que indiquen el  sueldo, funciones, actividades  y/o 

responsabilidades asignadas. 
• Constancias de participación en Organizaciones No Gubernamentales (ONG´s) tales 

como: fundaciones, sociedades, cooperativas o asociaciones de carácter 
humanístico, altruista, filantrópico, medio ambiente, académico, científico, social, etc. 

• Constancias  de  nombramiento  como  servidora/or  público  de  carrera  con  su 
último recibo o talón de pago. 

• Contratos y recibos de honorarios (primero y último recibo, necesariamente). 
• Hojas únicas de servicio. 
• Primero y último recibo o talón de pago. 
• Actas constitutivas de asociaciones, sociedades o fundaciones. 
• Altas y bajas del IMSS e ISSSTE por puesto. 
• Avisos de modificación salarial del IMSS o ISSSTE. 
• Declaración de impuestos ISR o patrimonial con su respectiva constancia de 

recibido por el SAT o la SFP. 
• Evaluaciones anuales del desempeño de puestos inmediatos inferiores respecto 

de la vacante a concursar en caso de ser servidora o servidor público. 
• Entre otros. 

Documentación 
para Valorar 
Mérito 

Para la Valoración del Mérito, una vez que se haya requisitado el formato para la 
evaluación de la experiencia dentro del Sistema de Evaluación de la Experiencia y 
Valoración del Mérito (mencionado en el apartado anterior), el sistema liberará la 
opción para realizar esta valoración, donde las y los candidatos que cuenten con 
evidencias de méritos obtenidos deberán presentar los documentos comprobatorios 
en original y copia simple; entre los documentos que se pueden presentar se 
encuentran: 
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 Documentación requerida sólo para las y los Servidores Públicos de Carrera 

Titulares: 
Constancia de RHNet o de Recursos Humanos de la última evaluación anual del 
desempeño. 
Constancia de RHNet o de Recursos Humanos que contenga el promedio de las 
calificaciones  de  las  acciones  de  capacitación  obtenidas  en  el  ejercicio  fiscal 
inmediato anterior. 
Constancia de RHNet que contenga la descripción de las capacidades profesionales 
certificadas vigentes con las que cuenta. 
Documentación requerida para todas las y los candidatos, incluye a las y a los 
Servidores Públicos de Carrera Titulares: 
Constancias Originales de logros, distinciones, reconocimientos o premios obtenidos 
en el ejercicio profesional o por destacar en alguna actividad en lo individual, así 
como, en el desempeño de empleos, cargos o comisiones en el servicio público, 
privado o social, siempre y cuando se apeguen a los tipos de méritos requeridos. 
Para comprobar las licenciaturas, especialidades, maestrías, doctorados o 
posdoctorados adicionales a los requeridos en el perfil de puesto, es indispensable 
presentar Cédula Profesional o Título registrado en la SEP; para los Diplomados 
realizados se deberá presentar diploma o constancia avalada por la institución 
educativa en la que se realizó. 
Una vez completado el formulario de esta valoración, se deberá imprimir el reporte, 
firmarlo y presentarlo junto con los documentos comprobatorios que avalen cada uno 
de los elementos a calificar. En caso de que en alguno o en todos los elementos 
no se cuente con documento comprobatorio de mérito, se deberá anotar en 
dicho elemento la palabra “ninguno” y presentar el reporte firmado. 

Aclaraciones 
sobre los 
Documentos 
Requeridos 

Sobre los comprobantes del nivel académico requerido: 
Deberán presentarse documentos legalmente expedidos. 
• La acreditación de Títulos o Grados de las y los candidatos se realizará a través 

de la Cédula Profesional o Título registrado en la Dirección General de 
Profesiones la Secretaría de Educación Pública (SEP). En el caso de estudios 
realizados en el extranjero, deberá presentarse invariablemente la constancia de 
validez o reconocimiento oficial expedido por la SEP. 

• Para cubrir la escolaridad de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, se 
aceptarán la Cédula Profesional o Título registrado con grados de maestrías y 
doctorados en la Dirección General de Profesiones de la SEP, siempre y cuando 
correspondan a las áreas de estudio y carreras requeridas en el perfil del puesto. 

• En el caso de que el registro del Título o expedición de Cédula Profesional se 
encuentre en trámite ante la SEP, se recibirá el comprobante original y copia 
simple (para su cotejo) del Trámite de Registro del Título y/o expedición de la 
Cédula Profesional emitido por dicha Secretaría o la Institución Educativa 
correspondiente y el comprobante académico que indique haber terminado la 
licenciatura, maestría o doctorado, según corresponda, en tanto dicho trámite 
concluye. La persona que sea ganadora del concurso y que se encuentre en esta 
situación, deberá entregar una Carta Compromiso firmada, mediante la cual se 
obliga a presentar ante la Gerencia de Personal de la Conagua, el original de 
estos documentos al día hábil siguiente de haberlos recibido, para su integración 
a los respectivos expedientes. 

Sobre la(s) constancia(s) del Servicio Militar Nacional para los candidatos con 
edad igual o menor a 45 años: 
En caso de no presentar su Cartilla, deberán contar con un documento de Excepción 
para el cumplimiento del Servicio Militar Nacional, el cual debe ser emitido por la 
Secretaría de la Defensa Nacional (Sedena), con base en lo señalado en los artículos
5º y 10 de la Ley del Servicio Militar: 
“ARTICULO 5º 
El servicio de las armas se prestará: 
Por un año en el Ejército activo, quienes tengan 18 años de edad. 
Hasta los 30 años, en la 1ª. Reserva. 
Hasta los 40 años, en la 2ª. Reserva. 
Hasta los 45 años, en la Guardia Nacional. 
Las  clases  y  oficiales  servirán  en  la  1ª.  Reserva  hasta  los  33  y  36  años 
respectivamente y hasta los 45 y 50 en la 2ª. Reserva.” 
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“ARTICULO 10 
El Reglamento de esta Ley fijará las causas de excepción total o parcial para el 
servicio de las armas, señalando los impedimentos de orden físico, moral y social y la 
manera de comprobarlos. La Secretaría de la Defensa Nacional, por virtud de esta 
Ley queda investida de la facultad para exceptuar del servicio militar a quienes no 
llenen las necesidades de la Defensa Nacional. “ 
Las excepciones para el cumplimiento del Servicio Militar, de acuerdo al contenido del 
siguiente   sitio:   https://www.gob.mx/sedena/acciones-y-programas/excepciones-del- 
servicio-militar-nacional, podrán ser por alguna de las siguientes causas: 
• Incapacidad física o mental, 
• Ser mayor de 40 años y que obtuvo su cartilla. (En la fecha en que se lleve a 

cabo la Revisión y Cotejo de Documentos del concurso se deberá comprobar 
tener 40 años cumplidos o ser mayor de esta edad, toda vez que dicho supuesto 
considera que la excepción se da a partir del día en que se cumplan 40 años y 
no en la fecha de expedición del documento de excepción), 

• Ser mexicano naturalizado mayor de 40 años que no obtuvo su cartilla, 
• Mexicanos que adquieren o hayan adquirido otra nacionalidad, 
• Ministros de cultos religiosos, 
• Impedimentos de orden moral, 
• Ser hijo de extranjeros, y/o 
• Ser menonita. 
Sobre los comprobantes de Experiencia: 
• Para  los  comprobantes  de  Experiencia,  se  deberán  presentar  todos  los 

documentos legalmente expedidos (con membrete y firmas legales). Cuando no 
se pueda disponer de los originales de algunos documentos, se podrán aceptar 
copias simples, siendo responsabilidad de la o del candidato su autenticidad, 
firmando bajo protesta de decir verdad y con la reserva de que la Conagua 
podrá verificar dicha autenticidad en cualquier momento y en su caso 
realizar su descarte del concurso. 

Sobre  la  Evaluación  del  Desempeño  de  las  y  los  Servidores  Públicos  de 
Carrera: 
• Para efecto de acreditar las evaluaciones del desempeño anuales a que se 

refiere  el  artículo  47  del  Reglamento  de  la  Ley  del  Servicio  Profesional  de 
Carrera en la Administración Pública Federal, se tomarán en cuenta las últimas 
que haya aplicado la o el servidor público de carrera titular en el puesto en que 
se desempeña o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como 
servidoras/es públicos considerados de libre designación, previo a obtener su 
nombramiento como servidoras/es públicos de carrera titulares. 

• Las evaluaciones a que se refiere el párrafo anterior, son requisito para quienes 
tengan el carácter de servidoras/es públicos de carrera titulares en la fecha en 
que  el  concurso  de  que  se  trate  sea  publicado  en  el  Diario  Oficial  de  la 
Federación y se acreditaran en el momento de la revisión documental. En el caso 
de que la o el servidor público no cuente con alguna de las evaluaciones por 
causas imputables a la dependencia, no podrán ser exigibles éstas, por lo que, 
para verificar el desempeño de este, el Comité Técnico de Selección (CTS), 
solicitará a la dependencia la información necesaria para tales efectos. 

• En los casos en que la o el Servidor Público de Carrera Titular concursante no 
presente alguna de las constancias de Evaluación Anual del Desempeño emitida 
por RHNet o su Area de Recursos Humanos por causas imputables a su 
Dependencia, tendrá que manifestarlo en el momento de la revisión y cotejo de 
documentos; además deberá entregar al cotejador un escrito que contenga: 
nombre completo de la o el concursante, folio de concurso, motivo por el cual no 
cuenta con la constancia, nombre de la dependencia donde fue evaluado, 
domicilio y teléfono de la Dirección General de Recursos Humanos o equivalente 
de  la  misma,  nombre  del  puesto  en  el  que  se  evaluó  y  el  periodo  de  la 
evaluación; con estos datos, el personal responsable del Area de Ingreso de 
la  Conagua  informará  al  Comité  Técnico  de  Selección  para  que  resuelva 
lo procedente. 
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 Sobre los Programas de Retiro Voluntario: 

• Aquellas personas que hayan sido beneficiadas por algún Programa de Retiro 
Voluntario en la Administración Pública, deberán verificar las condiciones que la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP) determinó para tal efecto; ya 
que,  el  hecho  de  haber  sido  beneficiada/o  no  es  motivo  de  descarte  del 
concurso, pero su reincorporación a la Administración Pública sí está sujeta a la 
normatividad emitida por la SHCP aplicable al año correspondiente al de su 
retiro, referente a si es o no necesaria la devolución del monto otorgado y, en su 
caso, otras condiciones emitidas para reincorporarse a la Administración Pública. 

Sobre los documentos requeridos en general: 
• Las personas que participen en los concursos de ingreso deberán exhibir las 

constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de 
los requisitos señalados en el perfil del puesto, en la Convocatoria y en su caso, 
los previstos en el artículo 21 de la LSPCAPF, en los términos establecidos en 
las presentes BASES. Por tanto, la Etapa I “Revisión Curricular” efectuada a 
través de “TrabajaEn” se llevará a cabo, sin perjuicio de la revisión y evaluación 
de la documentación que las y los candidatos deberán presentar para acreditar 
que cumplen con los requisitos del puesto y los establecidos en la Convocatoria, 
conforme a los datos registrados en el currículum del Sistema TrabajaEn. 

• Los  requisitos  de  estudios  y  de  experiencia  se  apegarán  estrictamente  al 
catálogo de carreras y de experiencia publicados en la página de TrabajaEn, en 
la liga documentos e información relevante. 

La Conagua se reserva el derecho de solicitar en cualquier etapa del concurso, la 
documentación o referencias que acrediten los datos registrados en la herramienta 
https://www.trabajaen.gob.mx para fines de revisión y del cumplimiento de los 
requisitos y en su caso, la información del currículum detallado y actualizado 
presentado por la o el candidato y de no acreditarse su existencia o autenticidad, se 
descalificará a la o al candidato o, en su caso, se dejará sin efecto el resultado del 
proceso de selección y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad 
para la Comisión Nacional de Agua. 

Presentación de 
Evaluaciones y 
Entrevista 

La  Comisión  Nacional  de  Agua  comunicará  a  cada  candidata/o,  a  través  de 
TrabajaEn, con al menos dos días hábiles de anticipación la(s) fecha(s), hora y 
lugar(es) en que deberán presentarse para la revisión y entrega de documentos y la 
aplicación de las diferentes evaluaciones, las cuales se llevarán a cabo en las 
Oficinas de la Conagua de la Ciudad de México, cuya ubicación se dará a 
conocer oportunamente. 
La fecha, hora y lugar de las entrevistas, será acordada por el Comité Técnico de 
Selección,  cuya programación, de igual forma, se dará a conocer a las  y a los 
candidatos al menos con dos días hábiles de anticipación. 
La Conagua procurará realizar las evaluaciones de las diferentes Etapas del 
Concurso y la entrevista con anticipación a las fechas límite establecidas para 
cada etapa del concurso (si las condiciones lo permiten), por lo que será 
responsabilidad de las y los candidatos revisar continuamente sus mensajes en 
TrabajaEn. En los mensajes que la Conagua envíe, se especificará la duración 
aproximada de cada aplicación, la fecha fijada, hora y lugar en que se realizarán 
y los requisitos para la presentación de las evaluaciones, así como los cambios 
que en su caso se presenten en cualquiera de las Etapas del Concurso. 
Las y los candidatos deberán presentarse puntualmente en las fechas y hora que se 
les programe para cada una de las evaluaciones y entrevistas, pero la Conagua se 
reserva el derecho de atenderlos conforme a su capacidad de respuesta ante las 
condiciones que se presenten en cada evento, pudiendo realizar los ajustes que 
considere convenientes, por lo que las y los candidatos deberán de disponer de 
tiempo para este fin. 
Cada tipo de evaluación o examen se programará para realizarse en un solo día, pero 
en caso de que se llegaran a presentar contingencias, la Conagua se reserva el 
derecho de reprogramar la fecha, hora y/o lugar de la evaluación correspondiente 
conforme a la disponibilidad de espacios, equipos, fallas de tipo técnico o de energía, 
así como de la velocidad de respuesta de las conexiones de la red para este fin o 
cualquier otro imprevisto. 
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 En el Centro de Evaluación no se permitirá el uso de teléfonos celulares, 

computadoras de mano, dispositivos de CD, DVD, memorias portátiles de 
computadora, cámaras fotográficas, calculadoras, así como cualquier otro dispositivo, 
libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o 
almacenar las evaluaciones, salvo que para la resolución del examen se requiera de 
calculadora u otro equipo exprofeso para el examen, en cuyo caso, se les comunicará 
con anticipación. 

Vigencia de 
Resultados de 
Evaluaciones 
Anteriores 

Conocimientos Técnicos: 
Tienen vigencia de  un  año  los resultados  aprobatorios  (calificación = o >70) de 
exámenes de conocimientos técnicos presentados por una o un candidato en un 
concurso anterior del mismo puesto, siempre y cuando no cambie el Temario de 
Estudio y por tanto se publique para el presente concurso exactamente el mismo. No 
aplica la referida vigencia para el examen de conocimientos que en su caso se haya 
presentado para un puesto cuyo concurso fue cancelado, por lo que 
independientemente del temario que se publique, las y los candidatos deberán 
presentar el examen del concurso de esta convocatoria. 
Para hacer válida la revalidación de la calificación, la o el candidato deberá presentar 
su solicitud por escrito dirigida a la o al Secretario Técnico del Comité Técnico de 
Selección, a más tardar al día siguiente del cierre de la Etapa de Registro de 
Aspirantes, indicando el número de convocatoria en que se presentó y el número de 
folio con el que participó en el concurso anterior, siendo necesario que antes de hacer 
la solicitud, la o el aspirante se asegure que sea exactamente el mismo temario. 
La calificación de la misma capacidad gerencial y nivel de dominio que en su caso 
haya obtenido una o un candidato en algún otro concurso a través del módulo 
generador de exámenes de capacidades administrado por la Secretaría de la Función 
Pública  a  través  del  sistema  TrabajaEn,  tendrán  una  vigencia  de  un  año  y  se 
reflejarán automáticamente en el folio de la o del candidato respectivo en TrabajaEn, 
por tanto se considerarán para el concurso del puesto en que se esté concursando en 
esta convocatoria. 
Los resultados de los exámenes y de las evaluaciones aplicadas en este proceso de 
selección no serán considerados para fines de Certificación de Capacidades de las o 
los Servidores Públicos de Carrera, así como tampoco se considerarán para efectos 
de este concurso, las Capacidades que hayan certificado las y los candidatos en su 
carácter de Servidores Públicos de Carrera ni las calificaciones que hayan obtenido 
para dicho fin. 

Reglas de 
Valoración y 
Sistema de 
Puntuación 
General 

El concurso de todos los puestos comprende el siguiente Sistema de Puntuación y 
Reglas de Valoración, determinadas conforme a lo dispuesto por el Comité Técnico 
de Profesionalización de la Conagua. 
Sistema de Puntuación: 
I. Revisión   curricular,   filtro   que   realiza   automáticamente   la   herramienta 

https://www.trabajaen.gob.mx, con base en los datos anotados en el currículum 
registrado por las y los aspirantes en TrabajaEn con respecto al perfil del puesto. 
Indispensable acreditar esta etapa para continuar en el  concurso en el 
momento en que se realice la Revisión y Cotejo de Documentos. 

II. Exámenes de Conocimientos y de Habilidades. Peso Total: 40 puntos. 
• Conocimientos: 30 puntos (indispensable aprobar el examen de 

conocimientos para continuar en el concurso). 
• Habilidades (Capacidades Gerenciales): 10 puntos. 
• Los  puntos  que  se  obtengan  en  los  exámenes  de  Conocimientos  y  de 

Habilidades se acumulan a los demás que se obtengan en el concurso, 
siempre y cuando se apruebe el examen de conocimientos con una 
calificación mínima aprobatoria de 70. 

III.   Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito de las y los candidatos. 
Peso Total: 30 puntos. 
• Experiencia: 20 puntos. 
• Mérito: 10 puntos. 
• Los puntos que se obtengan se acumulan a los demás que se obtengan en 

el concurso, sin ser motivo de descarte. 
IV.  Entrevista. Peso Total: 30 puntos. 

• Los puntos que se obtengan se acumulan a los demás que se obtengan en 
el concurso, sin ser motivo de descarte. 
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V.   Determinación. 
• Considera el Puntaje Mínimo de Calificación del Sistema General de Puntuación, 

el cual será de 70 puntos, que es el resultado acumulado de las calificaciones y 
puntos obtenidos en las Etapas II, III y IV del concurso, como mínimo aceptable 
para ser considerado finalista, apto y susceptible de ocupar el puesto sujeto a 
concurso y para obtener la calificación definitiva del concurso. 

• El  CTS  resolverá  el  proceso  de  selección,  mediante  la  emisión  de  su 
determinación, conforme a la normatividad aplicable. 

Peso Total del concurso: 100 puntos. 
Reglas de Valoración: 
La Evaluación de Conocimientos considera: 
• Un solo examen cuya calificación mínima aprobatoria es de 70 puntos en una 

escala de 0 a 100 y la calificación obtenida tiene una ponderación de 30 puntos 
de un total de 100 que componen la calificación definitiva máxima del concurso. 

• Es indispensable aprobar esta evaluación para poder continuar en el Concurso, 
ya que el hecho de NO aprobarla es motivo de descarte. 

• Los Exámenes de Conocimientos consideran la cantidad de aciertos obtenidos 
sobre el total de aciertos posibles en la prueba respectiva, en donde del 
porcentaje que se obtenga con dos decimales no se redondea; por lo tanto, los 
números enteros que se obtengan serán los que se consideren como la 
calificación definitiva (Ejemplo: en una calificación obtenida de 73.33 la 
calificación definitiva será de 73, en una calificación de 76.67 la definitiva será de 
76, siendo éstas aprobatorias). 

La Evaluación de Habilidades (Capacidad Gerencial) considera: 
• La aplicación de un solo examen para evaluar la Capacidad Gerencial señalada 

en el perfil de cada puesto. 
• La aplicación de herramientas de evaluación en línea del Módulo Generador de 

Exámenes de la Secretaría de la Función Pública; la calificación obtenida en esta 
evaluación tendrá una ponderación de 10 puntos de un total de 100 que 
componen la calificación definitiva máxima del concurso. 

• Esta evaluación no será motivo de descarte, pero los puntos que se obtengan 
se acumularán a los puntos obtenidos en las demás etapas de evaluación y 
valoración. 

La Revisión y Cotejo de Documentos considera: 
• Se deberán presentar los documentos comprobatorios de los estudios y de la 

experiencia que se hayan registrado en el currículum capturado en el sistema 
TrabajaEn para acreditar el cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto 
para el que se concurse, así como los documentos requeridos para comprobar el 
cumplimiento de los requisitos legales establecidos en las BASES de esta 
Convocatoria. Para este fin, se utilizará el formato denominado “Lista de 
Verificación para la Revisión y Cotejo de Documentos” señalada en el rubro de 
Documentos Requeridos de estas mismas BASES. 

• Será   motivo   de   descarte   NO   presentar   alguno   de   los   documentos 
requeridos en los términos señalados en las presentes BASES. 

La Evaluación de la Experiencia considera: 
• La  Evaluación  de  la  Experiencia  se  realizará  conforme  a  la  Metodología  y 

Escalas de Calificación emitida por la Secretaría de la Función Pública. 
• Esta Evaluación no será motivo de descarte, pero los puntos que se obtengan 

se acumularán a los de las demás etapas del concurso. 
• La  calificación  obtenida  en  la  evaluación  de  la  Experiencia  equivale  a  una 

ponderación de 20 puntos  de un total de 100 que componen la calificación 
definitiva máxima del concurso, según la verificación de la documentación que 
cada candidata/o presente para sustentar cada elemento de evaluación. 

• Se aplicará para todos los puestos del concurso, a excepción de los de Primer 
Nivel (de Enlace). 
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La Valoración del Mérito considera: 
• La Valoración del Mérito se realizará conforme a la Metodología y Escalas de 

Calificación emitida por la Secretaría de la Función Pública. 
• La calificación obtenida en la Valoración del Mérito equivale a una ponderación 

de 10 puntos de un total de 100 que componen la calificación definitiva máxima 
del concurso, según las evidencias documentales que presente cada candidata/o 
para sustentar cualquiera o todos los elementos de valoración. 

• Esta valoración no será motivo de descarte pero los puntos que se obtengan 
se acumularán a los de las demás etapas del concurso. 

La Entrevista considera: 
• No será motivo de descarte, pero también se acumularán los puntos obtenidos 

en la entrevista para la calificación final. 
• El Comité Técnico de Selección realizará las entrevistas siguiendo el orden de 

prelación sin el apoyo de ningún especialista. 
• El  número  de  candidatas/os  a  entrevistar  será  de  tres,  si  el  universo  de 

candidatas/os lo permite. En el supuesto de que el número de candidatas/os que 
aprueben las etapas señaladas en las fracciones I, II y III del artículo 34 del 
Reglamento de la LSPCAPF fuera menor a lo estipulado por el Comité Técnico 
de Profesionalización, se deberá entrevistar a todas/os. 

• En  caso  de  no  contar  con  al  menos  una  o  un  finalista  de  entre  las  y  los 
candidatos ya entrevistados, se continuarán entrevistando en grupos de tres 
(ternas), si el universo lo permite, hasta que se declare una ganadora o un 
ganador, o se agoten las y los candidatos que hayan aprobado las etapas I, II y 
III del proceso de selección, conforme a lo previsto en el artículo 36 del 
Reglamento de la LSPCAPF. 

• La  Entrevista  se  calificará  en  una  escala  de  0  a  100  y  equivale  a  una 
ponderación de 30 puntos  de un total de 100 que componen la calificación 
definitiva máxima del concurso. 

• No será motivo de descarte, pero también se acumularán los puntos obtenidos 
en la entrevista a los de las Etapas II y III del proceso de selección para obtener 
la calificación definitiva del concurso. 

• Las entrevistas se podrán llevar a cabo en dos modalidades: presencial o a 
través de medios remotos de comunicación, de conformidad con la ubicación 
de las personas que integran los Comités Técnicos de Selección y las sedes de 
evaluación establecidas. 

• Las y los candidatos que se inviten para entrevista se citarán en la Ciudad de México. 
• No se considerarán méritos particulares en ningún concurso. 
• Las y los miembros que integren los Comités Técnicos de Selección podrán 

realizar preguntas de tipo técnico, de habilidades, capacidades gerenciales, 
cultura de la legalidad o visión de servicio, que calificarán de acuerdo a los 
criterios de evaluación establecidos en el siguiente párrafo y para aquellos 
puestos que requieran el manejo del Idioma Inglés en un nivel intermedio o 
avanzado,  eventualmente  se  les  podrán  hacer  algunas  preguntas  en  dicho 
idioma, ya sea en forma verbal o por escrito y/o aplicar, a través de la Gerencia 
de Personal o quien ésta indique, un examen de inglés en cualquiera de las 
etapas previas a la entrevista o en su caso, solicitar los documentos 
comprobatorios en el nivel de dominio requerido. 

• El Comité Técnico de Selección para la evaluación de las entrevistas, considerará 
los siguientes criterios (CERP): Contexto, situación o tarea (favorable o adverso); 
Estrategia o acción (simple o compleja); Resultado (sin impacto o con impacto) y 
Participación (protagónica o como miembro de equipo). 

• El hecho de no presentar alguna evaluación de las etapas del proceso de selección 
del concurso o no asistir a la entrevista, será motivo de descarte del Concurso. 

• Para llevar a cabo la Etapa de Entrevistas, el Comité Técnico de Selección se 
apegará a los “Criterios para la Evaluación de Entrevistas” y utilizará el formato 
de reporte establecido por el Comité Técnico de Profesionalización. 

• A las y a los candidatos que se inviten para Entrevista, se les podrá solicitar 
previamente a la entrevista, información complementaria para efecto del 
procedimiento de contratación e ingreso de la persona que resulte ganadora; en 
su caso, el personal de la Conagua les dará las indicaciones de llenado. 
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La Determinación considera: 
• Se consideran finalistas a las y a los candidatos que acrediten el PUNTAJE 

MINIMO DE CALIFICACION del Sistema General de Puntuación, el cual será 
de 70 puntos y que es el resultado acumulado de las calificaciones y puntos 
obtenidos en las Etapas II, III y IV del concurso, como mínimo aceptable para ser 
considerado finalista, apto y susceptible de ocupar el puesto sujeto a concurso. 

• El requisito establecido en la fracción III del artículo 21 de la LSPCAPF, se tendrá 
por acreditado cuando la o el candidato sea considerada/o finalista por el Comité 
Técnico de Selección, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el 
desempeño del puesto en concurso y susceptible de resultar ganadora o ganador 
del mismo. 

• Los resultados obtenidos en todas las Etapas del Concurso, serán considerados 
para emitir el “Listado final en orden de prelación” (Resumen de Resultados), en 
donde se registrará la Calificación Definitiva de cada candidata/o en el orden 
de prelación de mayor a menor, identificando a las y a los finalistas del concurso. 

• El Comité Técnico de Selección resolverá el proceso de selección, mediante la 
emisión de su determinación, declarando: 
a) Ganadora/or del concurso a la o al finalista que obtenga la calificación más 

alta en el proceso de selección; es decir, al de la mayor Calificación 
Definitiva; 

b) A la o al finalista con la siguiente mayor Calificación Definitiva que podrá 
llegar a ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por 
causas ajenas a la Conagua, la o el ganador señalado en el inciso anterior: 
I. Comunique a la Conagua, antes o en la fecha señalada para tal efecto 

en la Determinación, su decisión de no ocupar el puesto, o 
II. No se presente a tomar posesión y ejercer las funciones del puesto en 

la fecha señalada, o 
c) Desierto el concurso. 

• En la Etapa de Determinación, la o el superior jerárquico del puesto en concurso 
podrá, por una sola vez y bajo su estricta responsabilidad, vetar durante la 
determinación a la o al finalista seleccionado/a por los demás miembros del 
Comité Técnico de Selección para ocupar el puesto, razonando debidamente su 
determinación en el acta correspondiente. En caso de que la o el superior 
jerárquico del puesto que se concursa ejerza el veto previsto en el artículo 74 de 
la LSPCAPF, el Comité Técnico de Selección elegirá a la persona que ocupará el 
puesto de entre las y los restantes finalistas. 

• La ganadora o el ganador del concurso de un puesto tendrá un nombramiento 
como Servidora o Servidor Público de Carrera Titular, conforme a lo 
establecido en los artículos 5º y 6º del Reglamento de la Ley del Servicio 
Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal (RLSPCAPF), con el 
carácter “de confianza”. 

• El  Nombramiento  como  Servidora  o  Servidor  Público  de  Carrera  Titular  o 
Eventual se expedirá dentro de los 30 días hábiles siguientes a la ocupación del 
puesto y contendrá la fecha a partir de la cual asume el cargo. Se entregará a la 
o al servidor Público un ejemplar autógrafo del mismo. 

• En el caso de la o del Servidor Público de Carrera Eventual, la vigencia de su 
nombramiento será de un año, quien podrá obtener su nombramiento como 
Servidora o Servidor Público de Carrera Titular sólo si obtiene al menos un 
resultado satisfactorio en la evaluación del desempeño, según lo dispuesto en el 
artículo 33 del RLSPCAPF. 

NOTA: en los casos en que se llegara a corroborar que las o los Servidores Públicos 
de  Carrera  presentaron  documentos  falsos,  alterados  o  apócrifos  obteniendo 
mediante  estos  beneficios  o  derechos  que  no  les  correspondían,  o  bien,  se 
condujeron con falsedad, previo, durante y después a su ingreso al servicio de la 
Conagua, el Comité Técnico de Selección informará al Comité Técnico de 
Profesionalización, para que determine los mecanismos o medios para instar a las 
autoridades competentes a iniciar las actuaciones legales tendientes a determinar la 
nulidad del nombramiento, con independencia de las acciones laborales, 
administrativas o penales que correspondan. 
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Contratación/ 
Ingreso 

Cuando en la Etapa de Determinación se seleccione a una ganadora o ganador, el 
Comité Técnico de Selección acordará la fecha a partir de la cual tendrá efectos 
el nombramiento. 
Antes de iniciar la contratación e ingreso de la persona ganadora o incluso después
de su contratación, de llegarse a detectar en el expediente del concurso información 
que lleve  a considerar que existe una posible situación o supuesto  que pudiera 
generar conflicto de intereses de ocupar el puesto, o bien por estar abierto algún 
juicio de cualquier naturaleza en contra de la Conagua o cualquier otra institución en 
el que forme parte la persona que resultó ganadora, la situación podrá ser analizada 
por el Comité Técnico de Selección en una sesión extraordinaria, en la que acordará 
lo procedente, notificándolo a la persona interesada. 
En  el  caso  de  que  la  persona  ganadora  del  concurso,  en  el  momento  de  la 
publicación de los resultados en TrabajaEn se encuentre desempeñando un puesto 
como Servidora/or Público en otra Dependencia de la Administración Pública Federal, 
a efecto de iniciar su contratación, de aceptar el puesto, necesariamente tendrá que 
separarse previamente del puesto que ocupa cumpliendo con las obligaciones de 
LSPCAPF, toda vez que no puede permanecer activo en ambos, debiendo entregar a 
la Conagua, entre los documentos que se le soliciten para iniciar su contratación, 
copia simple de su baja o de la licencia que en su caso tuviera en un puesto de 
Tabulador General Base, o bien, del dictamen de compatibilidad de empleos que en 
su caso tenga, considerando el horario del puesto indicado en la presente 
convocatoria,  que  de  no  ser  compatible,  deberá  separarse  del  otro  empleo, 
entregando copia simple de su baja. 
En  el  caso  de  que  la  persona  ganadora  del  concurso,  en  el  momento  de  la 
publicación de resultados en TrabajaEn ocupe cualquier puesto en la Conagua, a 
efecto de poder realizar el movimiento, de aceptar el puesto, deberá prever el hecho 
de separarse previamente del puesto que ocupa cumpliendo con las obligaciones de 
Ley, toda vez que NO puede permanecer activo en ambos, debiendo presentar los 
documentos que se le requieran para iniciar el procedimiento de alta en el nuevo 
puesto o bien, de ocupar un puesto de Tabulador General Base, en el caso de contar 
con licencia concedida en los términos de lo establecido en la Ley Federal de los 
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del artículo 123
Constitucional y las Condiciones Generales de Trabajo de aplicación al personal de 
Base de la Semarnat y sus Organos Desconcentrados, deberá presentar copia simple 
de la misma para iniciar el procedimiento mencionado. 
La Conagua comunicará a la persona ganadora a su cuenta de TrabajaEn y a su 
correo electrónico el lugar, fecha y hora en que deberá presentarse para entregar la 
documentación para el movimiento de alta; de no presentarse, se considerará 
renuncia a su ingreso, por lo que se procederá conforme al acuerdo que para este 
efecto haya tomado el Comité Técnico de Selección, en los términos de lo señalado 
en los artículos 28, 60, fracción I y 75, fracción I de la LSPCAPF y el numeral 235 del 
Manual del Servicio Profesional de Carrera. 

Declaración de 
Concurso 
Desierto 

El Comité Técnico de Selección podrá, considerando las circunstancias del caso, 
declarar desierto un concurso: 
I. Porque ninguna o ningún candidato se presente al concurso; 
II. Porque ninguna o ninguno de los candidatos obtenga el puntaje mínimo de 

calificación para ser considerado finalista, o 
III.   Porque sólo una o un finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea 

vetado o bien, no obtenga la mayoría de los votos de las personas integrantes 
del Comité Técnico de Selección. 

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

Reserva Las y los candidatos que sean entrevistados y no ganen el concurso en el que 
participaron, pero que obtengan el Puntaje Mínimo de Calificación de al menos 70 
puntos y por tanto sean finalistas, se integrarán a la reserva de aspirantes de la rama 
de cargo o puesto de que se trate en la Comisión Nacional del Agua, durante un año 
contado a partir de la publicación de los resultados finales del concurso en la página 
https://www.trabajaen.gob.mx.
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Reactivación de 
Folios 

De acuerdo con el artículo 75, fracción III de la LSPCAPF, 18 de su Reglamento y a 
los Criterios Generales del Proceso de Ingreso emitidos el 28 de febrero del 2012 por 
el Secretario Técnico de los Comités Técnicos de Selección de la Conagua, conforme 
al Acuerdo del Comité Técnico de Profesionalización 2. 1aS.EXTR. CONAGUA/2012 
de su Primera Sesión Extraordinaria 2012, celebrada el 26 de enero de 2012, la 
reactivación de folios únicamente procederá cuando: 
Sea descartado algún folio por causas no imputables a la o el aspirante, por errores u 
omisiones del sistema de información o de la operadora u operador de ingreso,
siendo que en esos casos se dará a conocer a las personas aspirantes inscritas en el 
concurso el o los folios que sean reactivados y las causas que lo originaron para dar
transparencia al concurso. 
Conforme a lo anterior, no se aceptarán (no procederán) las solicitudes de las o 
los  aspirantes  que  sean  rechazados  en  el  filtro  curricular,  por  errores  de 
captura de su currículum o de cancelación de su participación en el concurso o 
cualquier causa imputable a la o al aspirante. 
De llegarse a presentar el caso de que por causa de la o del operador de ingreso se 
registre en TrabajaEn una calificación con error u omisión en alguna evaluación de 
cualquier candidata/o, se reportará de inmediato al Comité Técnico de Selección para que 
lo verifique y acuerde la corrección. Una vez que se realice la corrección en el sistema de 
información, ya sea la reactivación del folio o la calificación aprobatoria correcta y sea 
publicada en TrabajaEn, se notificará esta situación a todas/os los participantes del 
concurso respectivo por el mismo medio antes de que se lleve a cabo la siguiente etapa 
del concurso, con el propósito de dar trasparencia al proceso de selección. 
Cuando se detecte duplicidad de registros en TrabajaEn, el Comité Técnico de 
Selección advertirá a la o al aspirante de dicha circunstancia, exhortándole a cancelar 
o corregir la información y preservar un único registro. Los casos que se presenten 
bajo el supuesto anterior, se informarán a la Secretaría de la Función Pública para 
que, en su caso, determine las medidas que resulten pertinentes. 

Disposiciones 
Generales 

1. En el portal https://www.trabajaen.gob.mx podrán consultarse los detalles sobre 
los puestos en concurso. 

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

3. Cada persona aspirante se responsabilizará de los traslados y gastos erogados 
como consecuencia de su participación en actividades relacionadas con motivo 
de la presente Convocatoria. 

4. Las personas concursantes podrán presentar inconformidad, ante el Area de Quejas 
del Organo Interno de Control de la Comisión Nacional del Agua ubicada en calzada 
México - Xochimilco No. 4985, Colonia Guadalupe, C.P. 14388, Alcaldía Tlalpan, 
CDMX, o Recurso de Revocación en las Oficinas de la Secretaría de la Función 
Pública, en términos de lo dispuesto por la LSPCAPF y su Reglamento. 

5. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria será resuelto por el 
Comité   Técnico   de   Selección   conforme   a   las   disposiciones   aplicables, 
informando a las y a los candidatos participantes a través de TrabajaEn o la 
página https://www.gob.mx/conagua la forma y tiempos para su resolución. 

6. En los portales https://www.trabajaen.gob.mx y https://www.gob.mx/conagua, en 
la sección de “Información para ti” (parte inferior de la página) en el vínculo del 
Sistema del Servicio Profesional de Carrera, podrán consultarse detalles sobre el 
concurso y las plazas. 

7. La Conagua no se hará cargo del respectivo menaje de casa de la persona que 
resulte seleccionada para ocupar el puesto, en caso de que radique en una 
ciudad diferente a la de la ocupación de la plaza. Los gastos correspondientes
correrán a cargo de la o del ganador.

Resolución de 
Dudas 

A efecto de garantizar la atención y resolución de dudas con relación al proceso de
los presentes concursos, favor de comunicarse al número telefónico (01 55) 5174 -
4000 a las exts. 1555 y 4907 en un horario de 9:30 a 14:30 hrs. y de 16:15 a 17:30 
hrs. (Hora del centro).

 

Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 
Los Comités Técnicos de Selección 

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Comisión Nacional del Agua 
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio” 

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Selección de la Conagua, el Secretario Técnico 
José de Jesús Alberto Revilla Campos 

Rúbrica. 
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Secretaría de Energía 
CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA 

No. 298 
 

El Comité Técnico de Selección de la Secretaría de Energía, con fundamento en los artículos 21, 25, 26, 
28, 37 y 75, fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y 
17, 18, 32 fracción II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, 
publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de septiembre de 2007, emiten la siguiente: 

 
CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA en el concurso para ocupar el puesto 

señalado del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal: 
 

Nombre del 
Puesto 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION 
DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO 

Código de Puesto 18-100-1-M1C015P-0000366-E-C-S
Nivel 
Administrativo 

O32 Número de vacantes 1 

Sueldo Bruto $28,767.83 (Ventiocho mil setecientos sesenta y siete pesos 83/100 M.N.)
Adscripción del 
Puesto 

Oficina de la 
C. Secretaría 

Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del 
Valle, Alcaldía Benito Juárez, 
C.P. 03100, Ciudad de México

Tipo de 
Nombramiento 

Servidora o Servidor Público de Carrera Titular 

Funciones 
Principales 

1. Efectuar  el  seguimiento  de  los  asuntos  recibidos  en  la  Oficina  de  la 
C.  Secretaría  de  Energía,  para  la  adecuada  atención  de  cada  uno  de 
los mismos. 

2. Supervisar que la información que se recibe para la C. Secretaría de Energía 
sea registrada correctamente y turnada a las áreas correspondientes para su 
atención y seguimiento conforme a la instrucción del jefe inmediato, a fin de que 
los solicitantes obtengan la respuesta correspondiente. 

3. Participar con el área coordinadora de archivos de la Secretaría de Energía en 
la propuesta de las series y subseries, así como los años correspondientes de 
los mismos, relacionados en el catálogo de disposición documental de la 
Secretaría de Energía, para dar cumplimiento a la normatividad establecida en 
la materia. 

4. Supervisar la custodia, localización expedita, disponibilidad e integridad de la 
información contenida en el archivo de trámite, a fin de contar con documentos 
organizados, clasificados y en conservación. 

5. Difundir en las áreas pertenecientes a la Oficina de la C. Secretaría de Energía 
la cultura de  archivo  y documentación  conforme al catálogo de disposición 
documental y al marco jurídico correspondiente, a fin de que cumplan con la 
normatividad establecida. 

6. Participar en la identificación de los documentos que deban formar parte de un 
archivo en la Oficina de la C. Secretaría de Energía, a fin de facilitar el trámite 
de  baja  de  los  mismos  y  evitar  la  acumulación  innecesaria  de  papel  en 
la oficina. 

7. Efectuar  la  recepción,  distribución,  seguimiento  y  finalización  de  los  temas 
enviados por los ciudadanos, a través de la Presidencia de la República. 

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: 
Licenciatura o Profesional 

Area de estudio: 
1. Ingeniería y Tecnología 
2. Ciencias Sociales y 

Administrativas 
Grado de avance: 
Titulado 

Carrera: 
1. Sistemas y Calidad 
2. Biblioteconomía 
3. Ciencias Políticas y 

Administración Pública 
4. Administración 
5. Economía 
6. Derecho 
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 Experiencia 

laboral 
No. de años: 3
Campo de Experiencia: 
1. Ciencias Económicas 
2. Ciencia Política 
3. Ciencias Sociales 

Area de Experiencia: 
1. Economía Sectorial 
2. Actividad Económica 
3. Administración Pública 
4. Ciencias Políticas 
5. Biblioteconomía 

Capacidades 
gerenciales del 
puesto 

1. Sener/Negociación/Jefatura de Departamento 
2. Sener/Orientación 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/artículos/labora-en- 
la-Secretaría-de-energía?idiom=es 

Idiomas 
extranjeros: 

No aplica.

Otros Horario de trabajo mixto. El puesto requiere de conocimientos de 
computación en paquetería de oficina e internet, en nivel 
intermedio.

 
BASES DE PARTICIPACION

Principios del 
Concurso 

El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, 
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito 
y equidad de género, sujetándose en todo tiempo el Comité Técnico de 
Selección a: la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración 
Pública Federal (LSPCAPF), su Reglamento, a las Disposiciones en las 
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, en el 
DOF el 12 de julio de 2010, última reforma del 27 de noviembre de 2018.

Calendario del 
concurso 

Actividad Fecha o periodo 
Publicación de convocatoria en el 

Diario Oficial de la Federación
31 de julio de 2019 

Registro de candidatas y candidatos 
(en www.trabajaen.gob.mx)

Del 31 de julio al 13 de 
agosto de 2019 

Fecha límite para solicitar 
reactivación de folio

14 de agosto de 2019

Examen de conocimientos Del 20 de agosto al 2 de 
septiembre de 2019

Evaluación de habilidades Del 20 de agosto al 2 de 
septiembre de 2019

Revisión Documental, Evaluación de la 
Experiencia y Valoración del Mérito

Del 5 al 11 de septiembre 
de 2019 

Entrevista Del 17 al 25 de septiembre 
de 2019 

Determinación y fallo Del 17 al 25 de septiembre 
de 2019 

Desarrollo del 
Concurso 

El concurso se conducirá de acuerdo a la programación que se indica en esta 
convocatoria. Sin embargo, la Dirección de Planeación e Ingreso de Recursos 
Humanos podrá reprogramar las fechas establecidas de acuerdo al número de 
candidatas y candidatos a presentarse en cada etapa del proceso y a los 
recursos disponibles para su operación. En todos los casos se notificará con 
por lo menos 2 días hábiles de antelación a las candidatas y candidatos, 
a través de sus cuentas individuales en el portal www.trabajaen.gob.mx. 
Las y los aspirantes estarán obligados a revisar el sistema de mensajes de su 
cuenta personal de TrabajaEn, independientemente de que el propio portal les 
envíe mensajes a su correo personal. 
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Requisitos de 
participación 

Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad 
y experiencia previstos para el puesto, quienes deberán: a).- Acreditar la 
ciudadanía mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o en su defecto que 
su condición migratoria les permita la función a desarrollar; b).- No haber sido 
sentenciada o sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; 
c).- Tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio público; 
d).- No pertenecer al estado eclesiástico, ni ejercer el ministerio de algún culto; 
e).- No estar inhabilitada o inhabilitado para el servicio público, ni encontrarse 
con algún otro impedimento legal; y f).- Presentar y acreditar las evaluaciones 
que  se  indican  para  cada  caso.  No  se  ejercerá  discriminación  por  razón 
alguna, incluyendo sexo, edad, capacidades diferentes, condiciones de salud, 
religión, estado civil, origen étnico o condición social.

Documentación 
requerida en las etapas 
de revisión documental, 
evaluación de la 
experiencia y 
valoración del mérito. 

La Secretaría de Energía se reserva el derecho de solicitar en cualquier 
momento  del  proceso, a  las  candidatas  y candidatos la documentación o 
referencias  que  acrediten  los  datos  registrados  en  www.trabajaen.gob.mx, 
para fines de la revisión curricular y del cumplimiento de los requisitos 
establecidos en el artículo 21 de la LSPCAPF, así como de la presente 
convocatoria. De no acreditar su existencia o autenticidad se descartará su 
participación o en su caso se dejará sin efecto el resultado del proceso de 
selección y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para 
la  Secretaría  de  Energía,  la  cual  se  reserva  el  derecho  de  ejercitar  las 
acciones legales procedentes.
Las candidatas y candidatos deberán presentar para su revisión los siguientes 
documentos: 
Revisión documental: 
1. Acta de nacimiento o forma migratoria vigente que lo autoriza a trabajar 

en México. 
2. Cartilla liberada del servicio militar nacional (sólo para hombres hasta los 

40 años de edad). 
3. Formato   de   Inscripción   en   el   RFC   expedido   por   el   Sistema   de 

Administración Tributaria (SAT), MISMO QUE DEBERA COINCIDIR CON 
LOS TRECE CARACTERES ALFANUMERICOS REGISTRADOS EN SU 
CURRICULUM DE TRABAJAEN. 

4. Constancia de la Clave Unica de Registro de Población (CURP) expedido 
por   el   Registro   Nacional   de   Población   e   Identificación   Personal 
(RENAPO). 

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

6. Carta   Protesta   de   Decir   Verdad,   la   cual   está   disponible   en 
www.gob.mx/sener/artículos/labora-en-la-Secretaría-de-energía?idiom=es 

7. Título registrado en la Secretaría de Educación Pública 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 institución educativa que acredite el trámite y plazo 
de  entrega  del  título  o  cédula  profesional;  y/o  en  su  defecto  la 
“Autorización  Provisional  para  ejercer  la  Profesión  por  el  Título  en
Trámite”  expedida  por  la  Dirección  General  de  Profesiones  de  la 
Secretaría de Educación Pública. Para los casos en los que el requisito 
académico señale "Terminado o Pasante" se acepta documento oficial 
expedido por la institución educativa que acredite 100% de los créditos 
cubiertos o carta de pasante o documento expedido por la institución 
educativa que lo acredite con tal carácter o en su defecto “Autorización 
Provisional para ejercer como Pasante en el ámbito laboral de su 
profesión”  expedida  por  la  Dirección  General  de  Profesiones  de  la 
Secretaría de Educación Pública. 
En el caso de estudios realizados en el extranjero deberá presentar 
invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaría de 
Educación Pública, como pueden ser la revalidación de estudios o el 
dictamen que determine la equiparabilidad de los estudios realizados con 
los impartidos por las instituciones del país. 
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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 título 
de licenciatura deberá corresponder a ésta. Para nivel licenciatura se 
aceptan los estudios de maestría y doctorado siempre y cuando 
correspondan al área de estudio solicitada. 

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

9. Copia de las dos últimas evaluaciones del desempeño anuales que haya 
recibido como servidora o servidor público de carrera titular en el puesto 
actual o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como 
servidores públicos considerados de libre designación, previo a obtener 
su nombramiento. Este requisito sólo aplica para las personas que tengan 
el carácter de servidoras y servidores públicos de carrera titulares a la 
fecha en que el concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial 
de la Federación y que deseen acceder por concurso a una promoción, 
excepto cuando se trata de puestos del mismo rango, o inferior. 

10.  Para acreditar los años de experiencia en las áreas requeridas en el perfil 
del puesto, la candidata o candidato podrá presentar documentos que 
acrediten la antigüedad (fecha de ingreso y término) y área de experiencia 
laboral, tales como: nombramientos, bajas, contratos, constancias de 
periodos laborados en hoja membretada, recibos de pagos, hojas únicas 
de servicio, recibos de honorarios, reporte de semanas cotizadas al IMSS, 
expediente electrónico único del ISSSTE, declaraciones del Impuesto 
Sobre la Renta, actas constitutivas de empresas, constancias de servicio 
social  y/o  prácticas  profesionales,  etcétera.  No  se  tomará  en  cuenta: 
cartas de recomendación y estados de cuentas bancarias. 

Evaluación de la experiencia: 
Las  candidatas  y  candidatos  deberán  presentar  para  la  evaluación  de  la 
experiencia  los  documentos  oficiales  probatorios  que  la  acrediten.  Por 
ejemplo: nombramientos, bajas, contratos, constancias de periodos laborados 
en hoja membretada, recibos de pagos, hojas únicas de servicio, recibos de 
honorarios, reporte de semanas cotizadas al IMSS, expediente electrónico 
único  del  ISSSTE,  declaraciones  del  Impuesto  Sobre  la  Renta,  actas 
constitutivas  de  empresas,  constancias  de  servicio  social  y/o  prácticas 
profesionales,  etcétera.  Para  mayor  información  de  la  documentación  a 
presentar y criterios de evaluación, consultar www.trabajaen.gob.mx, sección 
Documentación e Información Relevante, documento Metodología y Escalas 
de Calificación para la Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito. 
Aspectos a evaluar: 
• Orden en los puestos desempeñados: comprobantes de los últimos dos 

niveles de puesto. 
• Tiempo de permanencia en los puestos desempeñados: documentos que 

indiquen inicio y fin de cada puesto. 
• Experiencia en el sector público: comprobantes del sector público. 
• Experiencia en el sector privado: comprobantes del sector privado. 
• Experiencia en el sector social: comprobantes del sector social. 
• Nivel de remuneración: comprobante de ingreso bruto de su puesto actual 

o último. 
• Relevancia de funciones y actividades desempeñadas en relación con el 

puesto vacante: currículo registrado en www.trabajaen.gob.mx. 
Sólo para servidoras y servidores públicos de la Secretaría de Energía en 
puestos de dependencia directa de la vacante: 
• Experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante: documento 

comprobatorio del tiempo trabajado en los puestos inmediatos inferiores 
al de la vacante. 

• Aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante: resultado de las 
dos últimas evaluaciones de desempeño en los puestos inferiores 
inmediatos al de la vacante. 
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Valoración del mérito: 
Las candidatas y candidatos deberán presentar para la valoración del mérito 
los documentos probatorios que la acrediten. Para mayor información de la 
documentación a presentar y criterios de evaluación, consultar 
www.trabajaen.gob.mx, sección Documentación e Información Relevante, 
documento Metodología y Escalas de Calificación para la Evaluación de la 
Experiencia y Valoración del Mérito. 
Aspectos a evaluar: 
• 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, deberá tener una 
antigüedad máxima de 3 años; publicaciones especializadas relacionadas 
con su campo de experiencia (gacetas, revistas, prensa o libros). 

• 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 (científicas, de investigación, gremiales, estudiantiles o 
de profesionistas), título grado académico Honoris Causa, graduación con 
honores o distinción. 

• Reconocimientos y premios: documento oficial probatorio a nombre de la 
candidata o candidato que haga constar que se le otorgó un premio, 
reconocimiento por colaboración, ponencias o trabajos de investigación, 
reconocimiento  por  antigüedad  en  el  servicio  público  o  que  obtuvo 
primero, segundo o tercer lugar en competencias o certámenes públicos 
o abiertos. 

• Actividad  destacada  en  lo  individual:  título  o  grado  académico  en  el 
extranjero con reconocimiento oficial por la Secretaría de Educación 
Pública, patentes a su nombre, servicios o misiones en el extranjero, 
derechos  de  autor,  servicios  de  voluntariado,  altruismo  o  filantropía 
(no incluye donativos). 

• Otros  estudios:  diplomados,  licenciaturas,  especialidades,  maestrías, 
doctorados,  postdoctorados  adicionales  a  los  requeridos  en  el  perfil 
del puesto vacante en concurso. Título registrado en la Secretaría de 
Educación Pública 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 institución 
educativa que acredite el trámite y plazo de entrega del título o cédula 
profesional. 
En el caso de estudios realizados en el extranjero deberá presentar 
invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaría de 
Educación Pública, como pueden ser la revalidación de estudios o el 
dictamen que determine la equiparabilidad de los estudios realizados con 
los impartidos por las instituciones del país. 

Sólo aplica para servidoras y servidores públicos de carrera titulares: 
• Resultado de las últimas evaluaciones de desempeño. Calificaciones en 

las evaluaciones del desempeño anual. 
• Resultado de las acciones de capacitación. Promedio de calificaciones de 

las Acciones  de Capacitación  en el ejercicio fiscal inmediato anterior. 
No aplica si no se autorizaron acciones de capacitación. 

• Resultados  de  proceso  de  certificación.  Capacidades  profesionales 
certificadas vigentes de servidores públicos logradas en puestos sujetos 
al SPC. 
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Entrega de la 
documentación 

Toda  la  documentación  requerida  deberá  entregarse  personalmente  en  el
domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que por vía electrónica 
reciban  en  su  cuenta  del  portal  www.trabajaen.gob.mx,  de  la  siguiente 
manera: 
• Original o copia certificada para su cotejo. 
• Digitalizada: 

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

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

• Organizada  en  una  carpeta  para  cada  etapa:  Revisión  documental, 
Evaluación de la experiencia y Valoración del mérito. 

• 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 inscripción de aspirantes a un concurso se realizará únicamente a través 
del  portal  www.trabajaen.gob.mx,  con  dicha  herramienta  se  realizará  la 
revisión curricular y a cada aspirante le asignará un número de folio para el 
concurso, mismo que servirá para formalizar su inscripción al mismo y como 
identificación durante el desarrollo del proceso de selección; este número 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 emitirá un folio de rechazo (RXX-XXXXX). En este caso podrá solicitar 
la reactivación de folio correspondiente, cumpliendo con lo señalado en el 
siguiente apartado. 
Cuando la Unidad de Política de Recursos Humanos de la Administración 
Pública  Federal  detecte  más  de  un  folio  de  un  aspirante  en  Trabajaen 
realizará las acciones necesarias para que prevalezca únicamente el registro 
que coincida con la CURP y la documentación presentada por el usuario. En 
caso de que ningún folio coincida con la clave referida y la documentación 
presentada por el aspirante, realizará las acciones que correspondan para 
asegurar la calidad, integralidad y veracidad de la información en Trabajaen. 
En caso de que la Dirección de Planeación de Ingreso de Recursos Humanos 
o la Unidad detecten más de una inscripción a un mismo concurso por un 
candidato, se notificará al CTS para que proceda a su descarte del concurso.

Reactivación de folios A partir de la publicación de la convocatoria y hasta un día hábil posterior al 
cierre de la etapa del registro, las y los aspirantes podrán solicitar al correo
electrónico opadilla@energía.gob.mx, su petición de reactivación de folio, o 
por escrito a la Dirección de Planeación e Ingreso de Recursos Humanos, 
ubicada en Viaducto Río Becerra s/n, esquina Pennsylvania, Col. Nápoles, 
Alcaldía Benito Juárez, C.P. 03810, Ciudad de México, de 9:00 a 18:00 horas, 
tiempo del centro. 
La  solicitud  de  reactivación  de  folio,  independientemente  del  medio  que 
se utilice para presentarla, deberá dirigirse al Comité Técnico de Selección
e incluir: 
• Justificación  de  por  qué  considera  que  se  debe  reactivar  su  folio 

(escrito libre con firma autógrafa). 
• Pantalla de bienvenida de www.trabajaen.gob.mx, donde se observe su 

folio de rechazo. 
• Currículo  Vítae  del  Portal  de  Trabajaen,  sin  haber  sido  modificado 

posteriormente al rechazo. 
• Copia de documentos probatorios de su escolaridad y experiencia laboral, 

con fechas de ingreso y baja de cada puesto para verificar el tiempo 
laborado,  así  como  la  coincidencia  con  las  áreas  de  experiencia 
requeridas en el perfil del puesto. 

• Indicar la cuenta de correo electrónico personal donde será enviada la 
respuesta  a  su  petición;  esta  última  será  evaluada  y  resuelta  por  el 
Comité Técnico de Selección. 

La  reactivación  de  folios  SI  será  procedente  cuando  a  juicio  del  Comité 
Técnico de Selección se acredite lo siguiente: 
1. Omisiones o errores en la captura de información académica y/o laboral, 
por parte de la o el aspirante que se acrediten fehacientemente. 
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 La  reactivación de folios NO será procedente cuando a juicio del  Comité

Técnico de Selección 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 modificación del currículo vítae en www.trabajaen.gob.mx haya tenido 
como fin ocultar el motivo por el cual se rechazó la postulación. 
5. Exista algún otro motivo que a juicio del CTS, manifieste dolo por parte de 
la o el aspirante. 
El CTS resolverá las solicitudes de reactivación de folio en un plazo máximo 
de 7 días hábiles, contados a partir del día hábil siguiente de la fecha de
recepción de la misma. 
Cuando la Dirección de Planeación e Ingreso de Recursos Humanos advierta 
la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, el CTS 
procederá al descarte del candidato

Temarios y guías El  temario referente a los exámenes de conocimientos  se  encontrará
a disposición de las candidatas y candidatos en 
https://www.gob.mx/sener/artículos/labora-en-la-Secretaría-de- 
energía?idiom=es a partir de la fecha de la publicación de la convocatoria en
el Diario Oficial de la Federación y en www.trabajaen.gob.mx. 
En la Secretaría de Energía las evaluaciones de habilidades no cuentan con 
temario,  debido  a  que  se  realiza  mediante  la  aplicación  de  pruebas 
psicométricas.

Aplicación de 
evaluaciones 

La  Secretaría de Energía comunicará la fecha, hora  y  lugar  en que
las candidatas y candidatos deberán presentarse para la aplicación de las 
evaluaciones  respectivas.  En  dichas  comunicaciones  se  especificará  la 
duración aproximada de cada aplicación, así como el tiempo de tolerancia 
para el registro antes del inicio de la evaluación. En caso de no presentarse en 
la  fecha  y  horario  señalados  para  la  presentación  de  sus  evaluaciones
las  candidatas  y  candidatos  serán  descartados  del  concurso.  Todas  las 
evaluaciones se realizarán en las instalaciones de la Secretaría de Energía. 
No  se  permitirá  el  uso  de  teléfonos  celulares,  computadoras  de  mano, 
dispositivos  de  CD,  DVD,  memorias  portátiles  de  computadora,  cámaras 
fotográficas, calculadoras, así 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 utilización como medio de apoyo para la evaluación. 
En caso de que, por causas de fuerza mayor, la aplicación de la evaluación 
de conocimientos se realice en versión impresa, ésta se calificará en presencia de 
cada candidata o candidato y en ningún caso procederá la entrega de los reactivos 
ni las opciones de respuesta ni el contenido o los criterios de evaluación. 
El CTS determina que: 
1. En  ningún  caso  se  realizará  revisión  de  exámenes,  no  procederá  la 

entrega de los reactivos, ni las opciones de respuesta, ni el contenido o 
los criterios de evaluación. Asimismo, no procederá en el caso de la 
revisión documental, evaluación de la experiencia y valoración del mérito. 

2. De conformidad con el Art. 35 del Reglamento de la Ley del Servicio 
Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal: 
a) Los  resultados  aprobatorios  de  los  examenes  de  conocimientos 

tendrán vigencia de un año a partir de la fecha de aplicación, siempre 
y cuando se trate del mismo puesto en concurso y no cambie el 
temario con el cual se evaluó la capacidad de conocimientos de que 
se trate. Para hacer válidos los resultados vigentes, las candidatas y 
candidatos deberán enviar durante el periodo de registro y hasta un 
día hábil posterior al cierre de la etapa del registro, a la dirección 
electrónica: opadilla@energía.gob.mx, su solicitud fundamentada, 
firmada autógrafamente, con nombre completo del solicitante; folios 
de participación y nombre del puesto en concurso anterior y actual; 
dirigida a la Dirección de Planeación e Ingreso de Recursos Humanos, 
y anexar la pantalla de bienvenida del portal Trabajaen, e impresión 
del resultado aprobatorio obtenido de la página de Trabajaen. 

b) Los resultados de las evaluaciones de habilidades tendrán vigencia 
de un año a partir de la fecha de aplicación, siempre y cuando se 
trate de la misma habilidad a evaluar, en el mismo nivel o rango de 
puesto en concurso y se hayan aplicado con el sistema de evaluación 
de la Secretaría de Energía.
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Reglas de Valoración Será 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 evaluación de habilidades, evaluación de la 
experiencia y valoración del mérito no serán motivo de descarte; sin embargo 
se sumarán a la calificación obtenida en la evaluación de conocimientos para 
determinar el orden de prelación de las candidatas y candidatos que pasarán 
a entrevista. La calificación de cada etapa originalmente se expresa en 
números  absolutos  y  en  el  Sistema  de  Puntuación  se  les  otorgan  un 
porcentaje de acuerdo a lo siguiente: 

 
Sistema de Puntuación 

Nivel Exámenes de 

conocimientos 
Evaluación 

de 

Habilidades

Evaluación 

de 

Experiencia

Valoración 

del Mérito 
Entrevista

Para 

cualquier 

nivel 

100=30 100=20 100=10 100=10 100=30

Se considerarán como finalistas a las candidatas y candidatos que hayan 
obtenido  al  terminar  la  entrevista,  el  Puntaje  Mínimo  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 evaluación 
de la capacidad y conocimientos de las candidatas y candidatos. Pasarán a la 
etapa  de  entrevista  hasta  tres  candidatas  o  candidatos  con  la  mayor 
calificación 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 
Puntuación. En caso de que ninguna de las candidatas o candidatos 
entrevistados obtenga una calificación definitiva mayor a ochenta puntos para 
ser considerado finalista, el CTS seguirá entrevistando ternas en orden de 
prelación, hasta determinar a una ganadora o ganador, o declarar desierto 
el concurso.

Determinación y fallo La ganadora o ganador del concurso será la persona finalista que obtenga la 
calificación más alta en el proceso de selección; es decir, la de mayor 
calificación definitiva. En el supuesto de que la ganadora o ganador inicial 
comunique por escrito a la Secretaría de Energía su decisión de no ocupar el 
puesto o bien que no se presente a tomar posesión y ejercer las funciones del 
mismo en la fecha señalada, el Comité Técnico de Selección, en su caso, 
determinará a la o el finalista con la siguiente mayor calificación definitiva, 
quien podrá llegar a ocupar el puesto sujeto a concurso. 
La Dirección General de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales 
difundirá en www.trabajaen.gob.mx y en: 
https://www.gob.mx/sener/artículos/quieres-laborar-en-la-Secretaria-de- 
energia?idiom=es el nombre de la ganadora o ganador del concurso y su folio. 
Así mismo, registrará en su caso la reserva de aspirantes. 

Declaración de 

Concurso Desierto 
El Comité Técnico de Selección podrá, considerando las circunstancias del 

caso, declarar desierto un concurso cuando: 

• Ninguna candidata o candidato se presente al concurso. 

• Ninguna candidata o candidato obtenga el puntaje mínimo de calificación 

para ser considerada/o finalista. 

• Sólo una o un finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea 

vetada/o,  o  bien,  no  obtenga  la  mayoría  de  los  votos  de  las  o  los

miembros del Comité Técnico de Selección. 
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Reserva de aspirantes Las candidatas o candidatos finalistas que no resulten ganadoras/es en el 
concurso, integrarán la reserva de aspirantes de la Secretaría de Energía. 
Para los fines de constitución y operación de la reserva no existirá orden de 
prelación alguno entre las y los integrantes de la misma. Esta reserva tendrá 
una vigencia de un año a partir de la publicación de los resultados finales del 
concurso  de  que  se  trate  y  sólo  podrá  ser  considerada  para  procesos 
de selección en la Secretaría de Energía. 

Publicación de 
resultados y 
disposiciones 
generales 

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

2. Durante el concurso los resultados de cada etapa serán publicados en 
www.trabajaen.gob.mx identificándose a cada candidata/o con su número 
de folio y en www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-Secretaria-de- 
energía 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 responsabilizará de los traslados y gastos 
erogados como consecuencia de su participación en actividades 
relacionadas con motivo de la presente convocatoria. 

5. De acuerdo al principio de equidad no procederá la reprogramación de las 
fechas para la aplicación de cualquiera de las etapas del concurso a 
petición de las candidatas y candidatos. 

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

7. Las candidatas y candidatos podrán presentar Inconformidad o Recurso 
de Revocación, previstos en los términos de la LSPCAPF y de su 
Reglamento, ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la 
Secretaría de Energía, en Insurgentes Sur 890, 5o. Piso, Col. Del Valle, 
Alcaldía Benito Juárez, C.P. 03100, Ciudad de México, de 9:00 a 15:00 
hrs, tiempo del centro. 

8. El  portal  www.trabajaen.gob.mx  es  un  sistema  informático  operado 
por la Secretaría de la Función Pública, por lo que para atención o 
aclaración de dudas, se encuentra disponible el correo electrónico 
trabajaen@funcionpublica.gob.mx  y  los  teléfonos  (01-55)  2000-3000 
ext. 4180 y 4374. 

Observación Se hace del conocimiento de toda persona interesada que la contratación 
de personal de mando y enlace se realizará de acuerdo al Convertidor del 
tabulador de sueldos y salarios brutos del Manual de Percepciones de los 
Servidores Públicos de las Dependencias y Entidades de la Administración 
Pública Federal, publicado  en el Diario Oficial de la Federación el  31 de 
diciembre de 2018. 

Resolución de Dudas A   efecto   de   garantizar   la   atención   y   resolución   de   dudas   que   las 
candidatas y candidatos formulen con relación a los puestos y el desarrollo del 
proceso de selección, se encuentra disponible el correo electrónico 
opadilla@energía.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 31 de julio de 2019. 

El Comité Técnico de Selección 
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaría de Energía 

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio” 
Por acuerdo del Comité Técnico de Selección, 

El Secretario Técnico 
Claudio Tirado Osuna 

Rúbrica. 
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Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural Servicio Nacional 
de Inspección y Certificación de Semillas CONVOCATORIA 

PUBLICA Y ABIERTA No. 03/2019 SNICS 
DIRIGIDA A TODA Y TODO INTERESADO QUE DESEE INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE 

CARRERA. 
Los Comités Técnicos de Selección del Servicio Nacional de Inspección y Certificación de Semillas con 

fundamento en los artículos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera 
en la Administración Pública Federal y 17, 18, 32 Fracción II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, de su Reglamento, 
publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de septiembre de 2007, y los numerales 195, 196, 197, 
200, 201, 207, 208, 209 y 210 del ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos artículos 
del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación, Organización y Administración 
de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de 
Carrera publicado en el Diario Oficial de la Federación el 29 de agosto de 2011, 23 de noviembre de 2012 y 
23 de agosto de 2013, emite la siguiente: 

CONVOCATORIA  PUBLICA  Y  ABIERTA  dirigida  a  todo  interesado  que  desee  ingresar  al  Servicio 
Profesional de Carrera en los siguientes puestos vacantes de la Administración Pública Federal: 

 
Puesto JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL PROGRAMA NACIONAL DE SEMILLAS 

08-C00-1-M1C014P-0000157-E-C-D 
Número de vacantes Uno (1) Nivel 

Administrativo 
O31 

Jefe (a) de 
Departamento

Remuneración bruta 
mensual 

$27,123.97 (Veintisiete mil ciento veintitrés pesos 97/100 M.N.). 

Adscripción Dirección de Certificación de 
Semillas

Sede (Radicación) Tlalnepantla, Edo. de 
México.

*Nota Aclaratoria Dirección de Certificación de 
Semillas

Sede (Radicación) Viveros de Coyoacán, 
Ciudad de México.

Funciones Objetivo 1. 
Coordinar el Programa Nacional de Semillas a través de la operación de las 
Unidades SNICS y de los organismos de certificación, con la implementación 
del sistema de información de semillas y la operación de los programas de 
supervisión y vigilancia en materia de calificación y comercio de semillas, a fin 
de dar certidumbre técnica y jurídica al sector agropecuario. 
Función 1. 
Supervisar a  nivel nacional la aplicación de la normatividad en materia de 
semillas a través de las unidades del SNICS con el fin de ofrecer garantías 
sobre la calidad de la semilla en el sector. 
Función 2. 
Participar en la elaboración, revisión, homologación y actualización de la 
normatividad  técnica  en  materia  de  semillas  y  variedades  vegetales  para 
facilitar la implementación de la misma. 
Función 3. 
Supervisar la operación de los organismos de certificación para la calificación 
de semillas para garantizar que los servicios que se ofrecen están dentro de los 
estándares de calidad requeridos. 
Función 4. 
Realizar las actividades que le sean encomendadas conforme el marco legal y 
normativo, para que el servicio que se proporciona esté dentro de la 
normatividad y con calidad para con los usuarios. 
Función 5. 
Coadyuvar en la coordinación y operación del sistema de información en 
semillas a nivel nacional para disponer de información oportuna y veraz en la 
toma de decisiones que determinen las prioridades del sector. 
Función 6. 
Promover la inscripción de productores y comercializadores de semillas para su 
incorporación al directorio de productores, obtentores y comercializadores de 
semillas, a fin de integrar y actualizar el inventario de instalaciones y equipo 
para el beneficio y almacenamiento de semillas con que cuenta el país 
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 Función 7. 

Promover el establecimiento de sistemas informáticos que coadyuven con la 
obtención y generación de información en materia de semillas, para eficientar 
los recursos y disponer de información en forma expedita para su disponibilidad 
oportuna y análisis. 
Función 8. 
Proponer e implementar los procedimientos para la eficiente y metodológica 
supervisión y vigilancia de comercios, bodegas y plantas de beneficio a fin de 
garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en semillas. 
Función 9. 
Participar en el establecimiento de criterios técnicos para la determinación de 
sanciones en materia de semillas como consecuencia del incumplimiento o 
violación de la normatividad vigente. 
Función 10. 
Promover la participación de los sectores vinculados con la producción, 
calificación, análisis y comercio de semillas, para estimular el uso de semilla de 
calidad y coadyuvar con el incremento de la productividad agropecuaria 
nacional. 
Función 11. 
Participar en la difusión de los servicios que ofrece el SNICS, para fomentar la 
producción y consumo de semilla de calidad que permita el incremento de los 
ingresos de los productores.

Perfil que deberán 
cubrir los aspirantes 
(con base en el 
catálogo de TrabajaEn) 

Requisitos de 
Escolaridad: 

Area de Estudio: 
Ciencias Agropecuarias 
Carrera Genérica: 
Agronomía, Desarrollo Agropecuario 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional 
Titulado (Deberá presentar Título o Cédula Profesional o en 
su defecto, la Autorización Provisional para ejercer la 
Profesión por título en trámite, emitida por la Dirección 
General de Profesiones.)

Requisitos de 
Experiencia: 

Mínimo 3 años de experiencia en: 
Campo de Experiencia: 
Ciencias Agrarias 
Area de Experiencia Requerida: 
Agronomía

Evaluación   de 
Habilidades: 

Habilidades establecidas en el perfil del puesto. 
Liderazgo, Negociación, Orientación a Resultados, Trabajo 
en Equipo, Visión Estratégica y Psycowin. 

Exámenes de 
Conocimientos: 

Sistema Nacional de Semillas, Variedades Vegetales 
Organismos Genéticamente Modificados y Nociones 
Generales de la Administración Pública Federal. 

Otros: Disponibilidad para viajar. Requerido. 
Número de 
candidatos a 
entrevistar: 

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Selección 
determinó  entrevistar  tres  (3)  candidatos  conforme  a  la 
orden de prelación que elabora el sistema TrabajaEn con 
base en las calificaciones de los candidatos (Ver etapas del 
concurso en las bases de la convocatoria). 

 
Puesto DEPARTAMENTO DE LABORATORIO CENTRAL DE REFERENCIA 

08-C00-1-M1C014P-0000116-E-C-D 
Número de vacantes Uno (1) Nivel 

Administrativo 
O23 

Jefe (a) de 
Departamento

Remuneración bruta 
mensual 

$24,983.15 (Veinticuatro mil novecientos ochenta y tres pesos 15/100 M.N.)

Adscripción Subdirección de Control de 
Calidad

Sede (Radicación) Tlalnepantla, Edo. de 
México.

*Nota Aclaratoria Subdirección de Control de 
Calidad

Sede (Radicación) Viveros de Coyoacán, 
Ciudad de México.
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Funciones Objetivo 1. 
Establecer, dirigir y asegurar un servicio funcional, eficaz y sustentable para la 
determinación de la calidad de semillas en Laboratorio Central de Referencia a 
través de procesos basados en la mejora continua, manteniendo actualizados y 
homologados los protocolos nacionales e internacionales empleados en la 
ejecución de ensayos e integrando un equipo técnico especializado de manera 
que el Servicio Nacional de inspección y Certificación de Semillas a través del 
Laboratorio Central de Referencia logre posicionarse en el sector agropecuario 
nacional como una entidad de credibilidad y confianza. 
Función 1. 
Proyectar el número de ensayos a realizar de acuerdo a las estadísticas de 
años anteriores a fin de integrar los requerimientos del Laboratorio Central de 
referencia. 
Función 2. 
Evaluar y actualizar los costos que por concepto de ensayos de laboratorio a 
disposición de los usuarios para mantener una oferta adecuada a los 
requerimientos de los clientes. 
Función 3. 
Asegurar que los ensayos de la calidad de las semillas se ejecuten 
adecuadamente a través de personal capacitado y la utilización de insumos, 
equipos e instrumentos que cumplan con las especificaciones requeridas a fin 
de asegurar la confiabilidad de los resultados. 
Función 4. 
Determinar los trabajos y prioridades de éstos de acuerdo a las muestras 
ingresadas para realizar los análisis de semillas para cumplir satisfactoriamente 
con los requerimientos del cliente. 
Función 5. 
Coadyuvar en el establecimiento e implementación del Sistema de Gestión la 
Calidad en el Laboratorio Central de Referencia, a fin de asegurar la calidad en 
las operaciones del laboratorio. 
Función 6. 
Coadyuvar  en  el  desarrollo,  implementación  y  comunicación  de  políticas, 
sistemas, programas y procedimientos a fin de que la gestión de los procesos 
relacionados con el análisis de semillas se lleva a cabo de forma eficiente. 
Función 7. 
Establecer y administrar el sistema de evaluación del personal involucrado en 
los análisis de semillas para asegurar la competencia técnica del Laboratorio 
Central de Referencia. 
Función 8. 
Coordinar la participación del Laboratorio Central de Referencia en los ensayos 
de aptitud a nivel internacional a fin de demostrar la capacidad técnica del 
laboratorio Central de Referencia. 
Función 9. 
Coordinar actividades para el fortalecimiento del sector de semillas a través de 
la creación de protocolos de análisis de semillas, el establecimiento y 
coordinación de programas de aptitud de ensayo y programas de capacitación 
a nivel regional y nacional, con el fin de atender la demanda y ampliar los 
servicios que ofrece el Laboratorio Central de Referencia. 

Perfil que deberán 
cubrir los aspirantes 
(con base en el 
catálogo de TrabajaEn) 

Requisitos de 
Escolaridad: 

Area de Estudio: 
Ciencias Agropecuarias 
Carrera Genérica: 
Agronomía 
Desarrollo Agropecuario 
Grado   de   avance   escolar:   Licenciatura   o   Profesional 
terminado o pasante.

Requisitos de 
Experiencia: 

Mínimo 2 años de experiencia en: 
Campo de Experiencia: 
Ciencias Agrarias 
Area de Experiencia Requerida: 
Agronomía
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 Evaluación   de 

Habilidades: 
Habilidades establecidas en el perfil del puesto. 
Liderazgo, Negociación, Orientación a Resultados, Trabajo 
en Equipo, Visión Estratégica y Psycowin. 

Exámenes de 
Conocimientos:

Administración del Sistema de Certificación de Semillas. 
Nociones Generales de Administración Pública Federal.

Otros: Disponibilidad para viajar. Requerido. 
Número de 
candidatos a 
entrevistar: 

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Selección 
determinó entrevistar tres (3) candidatos conforme a la orden 
de prelación que elabora el sistema TrabajaEn con base en 
las calificaciones de los candidatos (Ver etapas del concurso 
en las bases de la convocatoria).

 
Puesto DEPARTAMENTO BIOSEGURIDAD 

08-C00-1-M1C014P-0000118-E-C-D 
Número de vacantes Uno (1) Nivel 

Administrativo 
O21 

Jefe (a) de 
Departamento

Remuneración bruta 
mensual 

$21,734.81 (Veintiún mil setecientos treinta y cuatro pesos 81/100 M.N.)

Adscripción Subdirección de Control de 
Calidad

Sede (Radicación) Tlalnepantla, Edo. de 
México.

*Nota Aclaratoria Subdirección de Control de 
Calidad

Sede (Radicación) Viveros de Coyoacán, 
Ciudad de México.

Funciones Objetivo 1. 
Integrar y operar el programa de supervisión y vigilancia en materia de 
bioseguridad en semillas, así como el de proponer los procedimientos para el 
establecimiento de los factores y niveles que deben cumplir las semillas en lo 
referente a su calidad genética principalmente, a fin de integrar un sistema 
mediante  el cual el agricultor o consumidor de semillas tenga una certeza 
técnica de dicho insumo y con ello afectar de manera positiva el rendimiento de 
sus cultivos. 
Función 1. 
Elaborar propuestas y comentarios en materia de semillas, en Grupos 
Especializados de trabajo para el diseño de anteproyectos de Norma, con el fin 
de regular las actividades en OGM´S. 
Función 2. 
Emitir  comentarios a Dictámenes de Liberación de OGM´S emitidos por el 
SENASICA-SAGARPA en relación a las medidas de Bioseguridad enfocado a 
la producción de semillas, las cuales deben cumplir los promoventes e 
impuestas por la autoridad. 
Función 3. 
Apoyar a las unidades operativas del SNICS a través de asistencia técnica y 
capacitación  en  el  proceso  de  calificación  de  semillas  de  OGM's,  para 
supervisar su producción y manejo en las etapas que corresponda, a fin de 
garantizar la seguridad al agricultor en el consumo de semillas calificadas de 
estos organismos. 
Función 4. 
Operar el programa de monitoreo, inspección y supervisión de OGM´S en el 
territorio  nacional,  a  través  de  los  programas  de  producción  de  semillas 
calificadas, a fin de garantizar la calidad de las semillas que sean calificadas. 
Función 5. 
Participar en las reuniones de tipo técnico en materia de OGM's, a fin de 
aportar los elementos correspondientes en materia de producción, certificación 
y comercio de semillas para siembra, con el objetivo de generar un marco 
normativo aplicable
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Perfil que deberán 
cubrir los aspirantes 
(con base en el 
catálogo de TrabajaEn) 

Requisitos de 
Escolaridad: 

Area de Estudio: 
Ciencias Agropecuarias 
Carrera Genérica: 
Química 
Agronomía 
Desarrollo Agropecuario 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional 
Titulado (Deberá presentar Título o Cédula Profesional o en 
su defecto, la Autorización Provisional para ejercer la 
Profesión por título en trámite, emitida por la Dirección 
General de Profesiones.)

Requisitos de 
Experiencia: 

Mínimo 2 años de experiencia en: 
Campo de Experiencia: 
Ciencias Agrarias 
Area de Experiencia Requerida: 
Agronomía

Evaluación   de 
Habilidades: 

Habilidades establecidas en el perfil del puesto. 
Liderazgo, Negociación, Orientación a Resultados, Trabajo 
en Equipo, Visión Estratégica y Psycowin. 

Exámenes de 
Conocimientos:

Sistemas  de  Bases  de  Datos  y  Nociones  Generales  de 
Administración Pública Federal.

Otros: Disponibilidad para viajar. Requerido. 
Número de 
candidatos a 
entrevistar: 

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Selección 
determinó  entrevistar  tres  (3)  candidatos  conforme  a  la 
orden de prelación que elabora el sistema TrabajaEn con 
base en las calificaciones de los candidatos (Ver etapas del 
concurso en las bases de la convocatoria). 

 
Puesto DEPARTAMENTO DE SUPERVISION TECNICA 

08-C00-1-M1C014P-0000132-E-C-D 
Número de vacantes Uno (1) Nivel Administrativo O11 

Jefe (a) de 
Departamento

Remuneración bruta 
mensual 

$20,390.86 (Veinte mil trecientos noventa pesos 86/100 M.N.) 

Adscripción Subdirección del 
Programa Nacional de 

Semillas.

Sede (Radicación) Tlalnepantla, Edo. de 
México. 

*Nota Aclaratoria Subdirección del 
Programa Nacional de 

Semillas.

Sede (Radicación) Viveros de Coyoacán, 
Ciudad de México. 

Funciones Objetivo 1. 
Establecer y coordinar el programa de supervisión técnica a nivel nacional a 
través de las Unidades Operativas del SNICS para la implementación de las 
actividades en supervisión y vigilancia en materia de semillas y variedades 
vegetales proporcionando certeza jurídica al sector agropecuario. 
Función 1. 
Participar en la realización de las visitas de verificación a través de actividades 
para la identificación y distinción de variedades vegetales con el objetivo de 
atender las denuncias en piratería de semillas. 
Función 2. 
Establecer el programa de supervisiones en materia de comercio de semillas 
para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y normativas, 
garantizando al agricultor la calidad de los insumos agropecuarios. 
Función 3. 
Participar en el programa de integración del Directorio de productores, 
obtentores y comercializadores de semillas a través de actividades de 
supervisión con el fin de ampliar el universo de atención a usuarios en materia 
de semillas y determinar la capacidad e infraestructura instalada. 
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 Función 4. 

Establecer el  programa de existencias y precio de semilla a través de las 
unidades operativas del SNICS con el objetivo de tener información oportuna y 
veraz como referente del sector agropecuario en la toma de decisiones. 
Función 5. 
Participar en el programa de difusión de los servicios que ofrece el SNICS a fin 
de promover el uso de semilla de calidad en el sector agropecuario. 

Perfil que deberán 
cubrir los aspirantes 
(con base en el 
catálogo de TrabajaEn) 

Requisitos de 
Escolaridad: 

Area de Estudio: 
Ciencias Agropecuarias 
Carrera Genérica: 
Agronomía 
Biología 
Grado   de  avance  escolar:  Licenciatura  o  Profesional 
Terminado o Pasante.

Requisitos de 
Experiencia: 

Mínimo 1 año de experiencia en: 
Campo de Experiencia: 
Ciencias Agrarias 
Ciencias de la Vida 
Area de Experiencia Requerida: 
Agronomía 
Biología Vegetal (Botánica)

Evaluación de 
Habilidades: 

Habilidades establecidas en el perfil del puesto. 
Liderazgo, Negociación, Orientación a Resultados, Trabajo 
en Equipo, Visión Estratégica y Psycowin. 

Exámenes de 
Conocimientos:

Administración del Sistema de Certificación de Semillas y 
Nociones Generales de Administración Pública Federal.

Otros: Disponibilidad para viajar. Requerido. 
Número de 
candidatos a 
entrevistar: 

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Selección 
determinó  entrevistar  tres  (3)  candidatos  conforme  a  la 
orden de prelación que elabora el sistema TrabajaEn con 
base en las calificaciones de los candidatos (Ver etapas del 
concurso en las bases de la convocatoria). 

 
NOTA ACLARATORIA 

*Atendiendo a lo publicado en el Diario Oficial de la Federación el 31 de mayo de 2016, en el cual se 
expide el Manual de Percepciones de los Servidores Públicos de las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Federal y el oficio 307-A.-1949 con el oficio circular SFP/408/007/2016, así como el 
oficio 307-A.-0694, se informa que, en términos de las disposiciones jurídicas aplicables los puestos que se 
encuentran tipificados como “Nivel Salarial en Transición” de esta convocatoria están en proceso de 
regularización ante la Secretaría de la Función Pública, por lo que los candidatos que resulten ganadores 
de  estos  concursos,  iniciarán  su  relación  laboral  con  esta  Secretaría  con  lo  establecido  en  la 
“Remuneración Mensual Bruta II”. 
*Con el objetivo de guardar congruencia con lo establecido en las Disposiciones Específicas para la 
operación del módulo de servicios personales durante el ejercicio fiscal 2018, emitidas por la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público, donde entre otras especificaciones establece que la ocupación 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 catálogo de puestos y tabulador de sueldos y salarios autorizado, 
sin dictamen presupuestario, por lo que el puesto que se encuentra en este supuesto está etiquetado como 
nivel en conversión tabular. 
*Los puestos señalados en esta convocatoria que se encuentran en el Anexo 3A y 3D del Manual de 
Percepciones de los Servidores Públicos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública 
Federal (Servidores Públicos de Mando y Enlace), publicado en el Diario Oficial de la Federación el 31 de 
diciembre de 2018, sufrirán modificaciones en el monto de la Remuneración Mensual Bruta. 
*Con base en el AVISO por el que se da a conocer el cambio de domicilio de las oficinas centrales del 
Servicio Nacional de Inspección y Certificación de Semillas, Organo Administrativo Desconcentrado de la 
Secretaría de Agricultura, Ganadería, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentación el 18 de octubre de 2016 en 
el Diario Oficial de la Federación, Las Oficinas Centrales del Servicio Nacional de Inspección y Certificación 
de Semillas, con sede en Av. Presidente Juárez, número 13, Colonia El Cortijo, Tlalnepantla de Baz, 
Estado de México, C.P. 54000, tendrán su nuevo domicilio en Guillermo Pérez Valenzuela número 127, 
Colonia Del Carmen, Delegación Coyoacán, C.P. 04100, en la Ciudad de México. 
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Bases de Participación
Principios del concurso El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, 

eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito
y equidad de género, sujetándose el desarrollo del proceso y la determinación 
del Comité Técnico de Selección (CTS) a las disposiciones de la Ley del 
Servicio Profesional de Carrera (LSPC) en la Administración Pública Federal, 
a  su  Reglamento  (RLSPC),  y  al  Acuerdo  por  el  que  se  emiten  las 
Disposiciones   en   las   materias   de   Recursos   Humanos   y   del   Servicio 
Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación 
General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del 
Servicio Profesional de Carrera publicado el 29 de agosto de 2011 en el Diario 
Oficial de la Federación y las presentes bases y su última reforma publicada 
el 27 de noviembre de 2018. Dichos ordenamientos legales pueden ser 
consultados en la siguiente liga electrónica: http://www.trabajaen.gob.mx

Requisitos de 
participación 

Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad 
y experiencia previstos para el puesto. En cumplimiento al Artículo 21 de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera se deberá acreditar el cumplimiento de 
los  siguientes  requisitos  legales:  ser  ciudadano(a)  mexicano(a)  en  pleno
ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condición migratoria permita la 
función a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con pena privativa de 
libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempeño de sus funciones 
en el Servicio Público; no pertenecer al estado eclesiástico, ni ser ministro de 
algún culto, y no estar inhabilitado(a) para el Servicio Público, ni encontrarse 
con algún otro impedimento legal. 
En el caso de Servidores Públicos que se hayan apegado a un Programa de
Retiro  Voluntario  en  la  Administración  Pública  Federal,  su  ingreso  estará 
sujeto a lo dispuesto en la Normatividad aplicable, emitida cada año por la
Unidad de Política y Control Presupuestal de la Secretaría de Hacienda y 
Crédito Público.

Documentación 
requerida 

La Revisión y Evaluación de Documentos específicamente en lo relativo al 
perfil del puesto, se llevará a cabo conforme a los Catálogos de Carreras, de 
Campos y Areas de Experiencia, establecidos por la Secretaría de la Función 
Pública en el portal electrónico www.trabajaen.gob.mx (para efectos de esta 
convocatoria TrabajaEn). Sin excepción alguna, los (las) aspirantes deberán 
presentar en original o copia certificada legibles para su cotejo y copia simple 
legible para su entrega, en las oficinas del Servicio Nacional de Inspección y 
Certificación de Semillas (SNICS), en el domicilio, fecha y hora establecidos 
en el mensaje que al efecto reciban a través de la herramienta electrónica 
www.trabajaen.gob.mx, los siguientes documentos: 
1. Identificación  oficial  vigente  firmada  y  con  fotografía,  debiendo  ser: 

credencial para votar, pasaporte vigente o cédula profesional (En original 
o copia certificada y copia simple) 

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

3. Escrito bajo protesta de decir verdad, de ser ciudadano(a) mexicano(a) en 
pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condición migratoria 
permita la función a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con pena 
privativa de libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiástico
o ser ministro(a) de culto; no estar inhabilitado(a) para el servicio público; 
y que la documentación presentada es auténtica. 

4. En el que se manifieste no ser Servidor(a) Público(a) de Carrera Titular en 
activo, o, en caso de serlo, deberá presentar la evidencia de haber 
acreditado las dos últimas evaluaciones del desempeño anuales en el 
puesto en que se desempeña o en otro anterior, incluso aquellas que se
hayan practicado como Servidores(as) Públicos(as) considerados de libre 
designación, previo a obtener su nombramiento como Servidoras/es 
Públicas/os de Carrera Titulares; lo anterior, en términos de lo dispuesto 
por el artículo 47 del Reglamento. Dichas evaluaciones no se requerirán 
cuando las/os Servidoras/es Públicas/os de Carrera Titulares concursen 
puestos del mismo rango al del puesto que ocupen. Para las promociones 
por concurso de las/os Servidoras/es Públicas/os de Carrera de primer 
nivel  de  ingreso,  la  evaluación  del  desempeño  mediante  la  cual 
obtuvieron su nombramiento como Titular será adicional a las dos 
requeridas por el artículo 47 referido.
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5. Asimismo, no haber sido beneficiado/a por algún Programa de Retiro 
Voluntario  en  la  Administración  Pública  Federal,  y en  caso  afirmativo 
manifestar en qué año, y en qué dependencia, quedando sujeto a lo 
dispuesto en la normatividad aplicable emitida por la Secretaría de 
Hacienda y Crédito. 

6. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 según corresponda (En 
original o copia certificada y copia simple). 

7. Cartilla militar liberada (Hombres menores de 40 años, en original o copia 
certificada y copia simple). 

8. Impresión de Currículum Vítae detallado y actualizado sin encuadernar o 
engargolar, máximo 3 cuartillas. 

9. Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por 
el  que  concursa.  Sólo  se  aceptará  título,  cédula  profesional  o  en  su 
defecto la Autorización Provisional para ejercer la profesión, emitida por la 
Dirección General de Profesiones de la Secretaría de Educación Pública. 
Para los casos en los que el perfil del puesto establezca en los requisitos 
académicos el nivel de pasante, el documento oficial que así lo acredite; 
de igual manera en caso de que el perfil solicite bachillerato o secundaria, 
presente el certificado correspondiente. En el caso de contar con estudios 
en el extranjero, deberán presentar la documentación oficial que acredite 
la revalidación de sus estudios ante la Secretaría de Educación Pública. 
• EVALUACION DE LA EXPERIENCIA 

10.  Para acreditar los años de experiencia solicitados para el puesto por el 
cual se concurse y que se manifestaron en su momento en el currículum 
registrado en TrabajaEn, se deberán presentar documentos oficiales, 
como: 
• Hojas Unicas de Servicios. 
• Constancias de empleos en hoja membretada. 
• En  caso  de  presentar  Contratos  deberá  presentar  los  recibos  de 

honorarios por el periodo laborado. 
• Recibos de Pago (Presentar recibos de pago BIMESTRALES por 

cada año laborado en dicha dependencia). 
• Alta  y  Baja  al  ISSSTE  o  IMSS  (En  caso  de  presentar  dicha 

documentación  se  deberá  soportar  la  información  presentando 
recibos de pago bimestrales por cada año laborado en dicha 
dependencia). 

• Recibos  de  Honorarios:  Presentar  recibos  de  honorarios  por  el 
periodo laborado. 

• VALORACION DEL MERITO 
Las y los candidatos deberán presentar documentos que avalen logros, 
distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio 
profesional, capacitación y cargos o comisiones en el sector público, 
privado o social, de acuerdo a la Metodología y Escalas de Calificación de 
la Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito publicada en el 
portal www.trabajaen.gob.mx 

11.  Conforme al artículo 47 del RLSPC en la APF para que un(a) servidor(a) 
público(a) de carrera pueda ser sujeto(a) a una promoción por concurso 
en el Sistema, conforme a lo previsto en el artículo 37 de la LSPC, deberá 
contar con al menos dos evaluaciones del desempeño anuales, se 
tomarán en cuenta, las últimas que haya aplicado el servidor público de 
carrera titular en el puesto en que se desempeña o en otro anterior, 
incluso aquellas que se hayan practicado como servidores públicos 
considerados de libre designación, previo a obtener su nombramiento 
como servidores públicos de carrera titulares. Las evaluaciones, se 
acreditarán  en  el  momento  de  la  revisión  documental.  No  aplica  la 
solicitud del documento original para las Evaluaciones del Desempeño, 
toda vez que dichos documentos están resguardados por el área 
responsable de cada Dependencia, por lo que se tomará en cuenta el 
acuse de los mismos que presente el Servidor Público de Carrera. 



149 (Segunda Sección) DIARIO OFICIAL Miércoles 31 de julio de 2019
 

 

 
 
 Las personas que participen en los concursos de ingreso deberán poseer y 

exhibir las constancias originales con las que acrediten el cumplimiento de los 
requisitos señalados en el perfil del puesto registrado en el catálogo y en la 
presente convocatoria. 
La Secretaría de la Función Pública se reserva el derecho de solicitar en 
cualquier etapa del proceso, la documentación o referencias que acrediten los 
datos registrados en la evaluación curricular y del cumplimiento de los 
requisitos y, de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificará al 
aspirante o, en su caso, se dejará sin efecto el resultado del proceso de 
selección y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para 
la Secretaría, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales 
procedentes.

Registro de los (las) 
Participantes 

Con fundamento en el numeral 192 del Acuerdo por el que se emiten las 
Disposiciones en materia de Planeación, Organización y Administración de los 
Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del 
Servicio Profesional de Carrera publicado en el Diario Oficial de la Federación 
el  29  de  agosto  de  2011,  la  inscripción  a  un  concurso  y  el  registro  de 
aspirantes al mismo, se realizarán únicamente a través de la Página 
Electrónica de: www.trabajaen.gob.mx, sin que medie costo alguno y se les 
asignará un folio para el concurso al aceptar las presentes Bases y que servirá 
para formalizar su inscripción a éste e identificarlos durante el desarrollo del 
proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Selección; con 
el fin de asegurar así el anonimato de los y las participantes. 

Etapas del Proceso 
de Selección, Sistema 
de Puntuación General, 
Reglas de Valoración 
General y Criterios de 
Evaluación 

De acuerdo con el Art. 34 del RLSPC, el procedimiento de selección de las y 
los aspirantes comprenderá las siguientes etapas: 
I. Revisión curricular; 
II. Exámenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades; 
III.   Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito; 
IV.  Entrevistas, y 
V.   Determinación 
*Etapa I. Revisión Curricular 
Con fundamento en el Numeral 192 del Manual del Servicio Profesional de 
Carrera, cualquier persona podrá incorporar en TrabajaEn, sin que medie 
costo alguno, su información 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 información necesaria 
para  configurar  su  perfil  profesional  y  acepte  las  condiciones  de  uso  y 
restricciones de registro, TrabajaEn le asignará un número de folio de registro 
de participación. 
*Etapa II. Exámenes de conocimientos y evaluación de habilidades 
El Comité Técnico de Profesionalización del Servicio Nacional de Inspección y 
Certificación de Semillas en su sesión extraordinaria del 3 de octubre de 2012 
autorizó como Reglas de Valoración General, entre otras, que: 
“Para acreditar la calificación mínima aprobatoria en la Etapa II (Exámenes de 
Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades) serán consideradas las 
calificaciones obtenidas por las y los candidatos en los Exámenes de 
Conocimientos y en las Evaluaciones de Habilidades, mismas que serán 
tomadas en cuenta para determinar la lista de prelación de los candidatos que 
pasarán a la etapa de entrevista, independientemente del resultado de sus 
calificaciones. 
De conformidad con los acuerdos CP/SFP/.004/1a. E/2009 y 
CP/SFP/.002/4a./2009 del Comité Técnico de Profesionalización de esta 
Secretaría: 
“Las   Evaluaciones   de   Habilidades   consistirán:   en   la   aplicación   de 
herramientas de la SAGARPA denominada Psycowin. Las demás 
evaluaciones serán sólo de carácter referencial. 
Las Evaluaciones de Habilidades deben ser igual o superiores a 70, estas 
calificaciones  servirán para determinar el orden de prelación de las  y los 
candidatos que se sujetarán a entrevista, por lo que los resultados de las 
evaluaciones serán considerados en el Sistema de Puntuación General, es 
decir, se les otorgará un puntaje. 
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*Etapa III. Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito. 
Favor de consultar la metodología y escalas de calificación de la Evaluación 
de la Experiencia y Valoración del Mérito en el siguiente link: 
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/419421/METODOLOG_A_Y_ 
ESCALAS_EXP_MER.pdf 
Etapa IV. Entrevista 
Para  el  caso  de  las  entrevistas  con  el  Comité  Técnico  de  Selección,  de 
acuerdo al Art. 36 del RLSPC “El Comité Técnico de Selección, siguiendo el 
orden de prelación de los candidatos, establecerá el número de candidatos 
que  pasan  a  la  etapa  de  entrevistas  y  elegirá  de  entre  ellos,  a  los  que 
considere aptos para el puesto de conformidad con los criterios de evaluación 
de las entrevistas. Los candidatos así seleccionados serán considerados 
finalistas. En caso de que ninguno de los candidatos entrevistados sea 
considerado finalista, el Comité de Selección, continuará entrevistando en el 
orden de prelación que les corresponda a los demás candidatos que hubieren 
aprobado.” 
En el supuesto de que los puestos a convocar sean puestos tipo, se 
entrevistarán a un mayor número de candidatas(os), si el universo de 
candidatas(os) lo permite, en donde se contará con la participación de cada 
uno de los superiores jerárquicos de las plazas en concurso en el mismo 
Comité. 
El  Comité  Técnico  de  Selección  para  la  evaluación  de  las  entrevistas, 
considerará los siguientes criterios: 
• Contexto, situación o tarea (favorable o adverso); 
• Estrategia o acción (simple o compleja); 
• Resultado (sin impacto o con impacto), y 
• Participación (protagónica o como miembro de equipo). 
*Etapa V. Determinación. 
En esta etapa el Comité de Selección (de acuerdo al numeral 235 del Manual 
del Servicio Profesional de Carrera resuelve el proceso de selección, mediante 
la emisión de su determinación, declarando: 
a) Ganador(a) del concurso, al o la finalista que obtenga la calificación más 

alta en el proceso de selección, es decir, al o la de mayor Calificación 
Definitiva, y 

b)   Al o la finalista con la siguiente mayor Calificación Definitiva, que podrá 
llegar a ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por 
causas ajenas a la dependencia, el ganador(a) señalado(a) en el inciso 
anterior: I) Comunique a la dependencia, antes o en la fecha señalada 
para tal efecto en la determinación, su decisión de no ocupar el puesto, o 
II) No se presente a tomar posesión y ejercer las funciones del puesto en 
la fecha señalada, o 

c) Desierto el concurso. 
Se considerarán finalistas a los y las candidatas(os) que acrediten el Puntaje 
Mínimo de Aptitud (que es el resultado obtenido para ser considerado(a) 
finalista y apto(a) para ocupar el puesto sujeto a concurso; obtenido de la suma 
de las etapas II, III y IV del Sistema de Puntuación General), el cual deberá ser 
igual o superior a 70, en una escala de 0 a 100 puntos. 
Es  importante  mencionar,  que  en  caso  de  que  alguno(a)  de  las  y  los 
aspirantes que participen en estos concursos, no se presente a alguna de las 
evaluaciones comprendidas en el proceso, esto será motivo de descarte de su 
participación, aun cuando estas evaluaciones sean únicamente de carácter 
referencial. 
Para consultar el Sistema de Puntuación General autorizado por el Comité 
Técnico de Profesionalización, así como las Reglas de Valoración General y los 
Criterios de los Procesos de Ingreso, deberá ingresar a la siguiente liga: 
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/445421/Sistema_de_puntuacion_ 
general-SNICS.pdf 
El concurso comprende las etapas que se cumplirán de acuerdo a las fechas 
establecidas a continuación: 
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 Publicación de Convocatoria 31 DE AGOSTO 2019 

Registro de Aspirantes (en la 
herramienta www.trabajaen.gob.mx)

DEL 31 DE JULIO AL 13 DE AGOSTO 
2019

Revisión Curricular (por la 
herramienta www.trabajaen.gob.mx)

DEL 31 DE JULIO AL 13 DE AGOSTO 
2019

Exámenes de Conocimientos y 
Evaluaciones de Habilidades

DEL   20   DE   AGOSTO   AL   6   DE 
SEPTIEMBRE 2019 

Evaluación de la Experiencia y 
Valoración del Mérito (Revisión 
Documental)

09 AL 13 DE SEPTIEMBRE 2019

Entrevista 09 AL 13 DE SEPTIEMBRE 2019
Determinación 30 DE SEPTIEMBRE 2019 

Nota: En razón del número de aspirantes que participen en cada una de las etapas, 
las fechas indicadas podrán estar sujetas a cambio. Siendo el medio de 
comunicación y/o información el mensaje de invitación a través del sistema de 
TrabajaEn.

Citas, publicación y 
vigencia de resultados: 

* Citas 
Los resultados de cada una de las etapas del concurso serán publicados en 
los medios de comunicación: www.trabajaen.gob.mx identificándose con el 
número de folio asignado para cada candidato(a). 
De acuerdo al artículo 35 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera los resultados aprobatorios de los exámenes y de las evaluaciones 
aplicadas en los procesos de selección tendrán vigencia de un año. 
Asimismo los participantes serán notificados con dos días de anticipación en 
donde se indicará la fecha, hora y lugar en que deberán presentarse para la 
aplicación de las evaluaciones respectivas. En dichas comunicaciones, se 
especificará la duración aproximada de cada aplicación, así como el tiempo de 
tolerancia con el que contarán las y los candidatas(os). 
Las  citas  se  realizarán  en  las  instalaciones  del  Servicio  Nacional  de 
Inspección   y   Certificación   de   Semillas,   ubicadas   en   Guillermo   Pérez 
Valenzuela #127, Col. del Carmen, Coyoacán, CDMX, C.P. 04100. 
Con la finalidad de facilitar el proceso de concurso a las y los aspirantes 
provenientes del Interior de la República, (excluyendo a las y los 
candidatas(os) de la Ciudad de México por su cercanía con el Estado de 
México)  se  informa  que  las  personas  que  acrediten  con  comprobante  de 
boleto de avión, de autobús o ticket de pago de casetas su procedencia, 
tendrán la  posibilidad de elegir entre, presentarse  a varias citas (proceso 
normal) o de realizar en su caso ese mismo día, y si es necesario al día 
siguiente, los procesos de evaluación de las siguientes etapas y cotejo 
documental. La aplicación de las evaluaciones se hará de manera consecutiva 
siempre y cuando se acrediten previamente. 
*Publicación. 
Los resultados de cada una de las etapas del concurso serán publicados en el 
portal www.trabajaen.gob.mx identificándose con el número de folio asignado 
para cada candidato(a). 
En caso de que algún candidato(a) requiera revisión del examen de 
conocimientos, ésta deberá ser solicitada por escrito dentro de un plazo 
máximo de cinco días hábiles a partir de la publicación de los resultados en la 
página de www.trabajaen.gob.mx. El escrito deberá ser dirigido al Secretario 
Técnico del Comité Técnico de Selección y enviada a las siguientes 
direcciones: victor.hcortes@snics.gob.mx, carlos.madrid@snics.gob.mx para 
informes con los CC. Víctor Hugo Hernández Cortés y/o Carlos Arturo Madrid, 
al teléfono (55) 4196 0535 ext. 47048 y 47013. Se precisa hacer referencia al 
numeral 219 del Manual del Servicio Profesional de Carrera. 
*Vigencia de resultados 
“Tratándose de los resultados de los exámenes de conocimientos, éstos 
tendrán vigencia de un año, en relación con el puesto sujeto a concurso y 
siempre que no cambie el temario con el cual se evaluó la capacidad técnica 
de que se trate”. 
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 Para hacer válida dicha revalidación, ésta deberá ser solicitada por la o el 

aspirante mediante un escrito en el periodo establecido para el registro de 
aspirantes al concurso. El escrito deberá ser dirigido al Secretario Técnico del 
Comité Técnico de Selección. 
En los casos de las o los aspirantes a ocupar plazas convocadas por la 
Secretaría de la Función Pública, y que tuviesen vigentes los resultados de 
habilidades evaluadas en otra dependencia del sistema, se hace mención que 
dichos resultados no podrán ser reconocidos para efectos de los concursos de 
esta Secretaría aun tratándose de habilidades con el mismo nombre y/o nivel 
de dominio.

Temarios Los temarios referentes a los exámenes de conocimientos de las plazas que 
integran esta convocatoria se podrán consultar en la página del SNICS, en la 
sección de Acciones y Programas/Servicio Profesional de Carrera Temario – 
Convocatoria 03 2019. 
• https://www.gob.mx/snics/acciones-y-programas/servicio-profesional-de- 

carrera-171320
Declaración de 
concurso desierto 

Con base en el artículo 40 del RLSPC, el Comité Técnico de Selección podrá, 
considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso: 
I. Porque ningún candidato se presente al concurso; 
II. Porque  ninguno  de  los  candidatos  obtenga  el  puntaje  mínimo  de 

calificación para ser considerado finalista, o 
III.   Porque sólo un finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea vetado 

o bien, no obtenga la mayoría de los votos de los integrantes del Comité 
Técnico de Selección. 

Si el concurso se declara desierto, el puesto vacante no podrá ser ocupado 
mediante el procedimiento establecido en el artículo 34 de la LSPC, 
procediéndose a emitirlo en una nueva convocatoria.

Reserva de aspirantes Conforme al artículo 36 del RLSPC, las y los aspirantes que obtengan en la 
entrevista con el Comité Técnico de Selección una calificación mínima de 
setenta (70) y no resulten ganadoras(es) en el concurso, serán 
consideradas(os) finalistas y quedarán integrados a la reserva de aspirantes 
del puesto de que se trate en la Secretaría de la Función Pública, a partir de la 
publicación de los resultados finales del concurso respectivo. 
El artículo 36 penúltimo párrafo del RLSPC, menciona que “para fines de la 
operación de la reserva no existirá orden de prelación alguno de entre los 
integrantes de la misma”. Por lo que el orden de cita a entrevista lo determinará el 
número de folio que le asigne el propio sistema en el momento de su inscripción al 
concurso. 

Reactivación de folios I. En caso de que el descarte de un folio se deba a errores del Sistema o de 
captura u omisiones involuntarias por parte de la Secretaría, dentro de los 3 
días hábiles posteriores en que se haya originado el descarte, se enviarán al 
Comité los soportes documentales. 
El Comité Técnico de Selección del Servicio Nacional de Inspección y 
Certificación de Semillas (SNICS), por mayoría de votos, podrá determinar 
bajo su responsabilidad en cualquier etapa del concurso la reactivación de 
folios, conforme a lo siguiente: 
a) Dentro de los 3 días hábiles posteriores en que se haya originado el 

descarte de un folio, los o las interesados(as) podrán solicitar por escrito 
su reactivación siempre y cuando las causas del descarte no sean 
imputables a los propios aspirantes. 

b)   Dentro de los 5 días hábiles posteriores a la solicitud de reactivación de 
un folio, el Comité Técnico de Selección sesionará para determinar la 
procedencia o improcedencia de la petición. Los o las aspirantes que 
requieran  la  aclaración  de  dudas  sobre  la  reactivación  de  un  folio, 
deberán comunicarse vía telefónica a partir del día en que se publique en 
el Portal de la Secretaría la información correspondiente. 

La reactivación de folios no será procedente, cuando las causas de descarte 
sean imputables al aspirante como: 
1. La renuncia a concursos por parte de la o del aspirante; 
2. La renuncia a calificaciones de evaluaciones de capacidades; 
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 3. La duplicidad de registros y la baja en Sistema imputables al aspirante; 

4. El registro erróneo en el sistema de sus datos académicos y/o laborales. 
Una vez pasado el periodo establecido, no serán recibidas las peticiones de 
reactivación. 
De acuerdo a lo anterior se cuenta con un mecanismo de conocimiento para las y 
los aspirantes que participaron en el concurso en cuestión, mediante el cual se 
detalla el total de folios reactivados y las causas de reactivación en cada caso, el 
cuadro podrá ser consultado en la siguiente liga: 
http://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp dentro de este link se 
encuentra la información que sustenta los casos de reactivaciones de folios en los 
concursos de Ingreso 
II. Los Comités Técnicos de Selección de esta dependencia acordaron no 
reactivar folios que sean rechazados en la etapa de revisión curricular. 

Disposiciones 
generales 

En  el  portal  www.trabajaen.gob.mx  podrán  consultarse  los  detalles  sobre  el 
concurso y los puestos vacantes. 
1. Los  datos  personales  de  las  y los  concursantes  son  confidenciales  aun 

después de concluido el concurso y serán protegidos por las disposiciones en 
materia de protección, tratamiento, difusión, transmisión y distribución de datos 
personales aplicables. 

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

3. Las y los concursantes podrán presentar en los términos de la LSPC y su 
RLSPC; su el recurso de revocación en las oficinas de la Secretaria de la 
Función Pública con domicilio en Insurgentes Sur núm. 1735, Col. Guadalupe 
Inn, México D.F. C.P. 01020 o realizar inconformidad ante la Dirección General 
Adjunta de Quejas y Denuncias, de la Contraloría Interna de esta Secretaría, 
con dirección en: edificio sede, Av. Insurgentes Sur 489, Piso 17 Col. 
Hipódromo Condesa, CP. 06170, Del. Cuauhtémoc, México, D.F., en términos 
de lo dispuesto por la LSPC en la Administración Pública y su RLSPC. 

4. Cuando el ganador(a) del concurso tenga el carácter de servidor(a) público(a) 
de carrera titular, para poder ser nombrado(a) en el puesto sujeto a concurso, 
deberá presentar la documentación necesaria que acredite haberse separado, 
toda vez que no puede permanecer activo(a) en ambos puestos, así como de 
haber cumplido la obligación que le señala la fracción VIII del artículo 11 de la 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

5. Los casos no previstos en las presentes bases, serán resueltos privilegiando la 
observación de los principios rectores del Sistema por el Comité Técnico de 
Selección correspondiente, para lo cual deberá enviar escrito al correo 
electrónico capital.humanonics.gob.mx, de la Dirección de Administración, 
dirigido al Secretario Técnico de dicho Comité, en donde una vez recibido se 
dará contestación misma vía, en un plazo no mayor a quince días hábiles. 

6. No se requieren exámenes médicos (gravidez; VIH; etc.) en ninguna etapa del 
proceso, ni como requisito para participar en el concurso, o para ingresar a 
esta Dependencia. 

Resolución de dudas * Resolución de dudas. 
A efecto de garantizar la atención y resolución de las dudas que las y los aspirantes 
formulen con relación a las plazas en concurso, se ha implementado un 
mecanismo de atención de dudas, en el teléfono (55) 41960535, ext. 47048, 47013. 
Asimismo, se pone a disposición de los ciudadanos las siguientes cuentas de 
correo electrónico: victor.hcortes@snics.gob.mx, de la Subdirección de Desarrollo 
Humano y carlos.madrid@snics.gob.mx, de la Jefatura de Departamento de 
Profesionalización.

 

Coyoacán, Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 
El Comité Técnico de Selección 

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

El Secretario Técnico del Comité Técnico de Selección 
Víctor Hugo Hernández Cortés 

Rúbrica. 
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Secretaría de Comunicaciones y Transportes 
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 528 

 
Los  Comités  Técnicos  de  Selección  de  la  Secretaría  de  Comunicaciones  y  Transportes,  con 

fundamento en los artículos 21, 25, 26, 28, 37 y 75 fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en 
la Administración Pública Federal; 17, 18, 32 fracción II, 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, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos 
Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigentes, 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 
Administración Pública Federal, mismas que a continuación se señalan: 

 
Puesto vacante SUBDIRECTOR DE SUPERVISION A FIDEICOMISOS 
Código de 
puesto 

09-214-1-M1C015P-0000297-E-C-D

Grupo, grado y 
nivel 

N11 Número de 
vacantes

UNA 

Percepción 
ordinaria 

$31,608.10 MENSUAL BRUTO

Rango SUBDIRECCION DE AREA Tipo de 
Nombramiento

CONFIANZA

Adscripción DIRECCION GENERAL DE 
DESARROLLO CARRETERO

SEDE 
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificación de 
Puesto 

ESPECIFICO

Objetivo General 
del puesto 

IMPLEMENTAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA EL SEGUIMIENTO 
SISTEMATICO DEL AVANCE FISICO-FINANCIERO DE LOS PROGRAMAS QUE SE 
PRESENTEN EN LOS FIDEICOMISOS DE ADMINISTRACION DE LOS CAMINOS Y 
PUENTES CONCESIONADOS, DE CONFORMIDAD CON EL ESQUEMA DE 
CONCESIONES VIGENTE, EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE 
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Y LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA 
MATERIA, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS 
CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LOS TITULOS DE CONCESION. 

Funciones 1.- SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO DEL AVANCE FISICO-FINANCIERO DE LOS 
PROGRAMAS AUTORIZADOS EN LOS FIDEICOMISOS DE ADMINISTRACION DE 
LAS CONCESIONES DE AUTOPISTAS Y PUENTES CONCESIONADOS, 
MEDIANTE LA IMPLEMENTACION Y APLICACION DE MECANISMOS DE 
REGISTRO Y CONTROL, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR UN EFICIENTE 
CONTROL QUE PERMITA VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES 
ESTABLECIDAS EN LOS TITULOS DE CONCESION. 
2.- SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE LOS DATOS REQUERIDOS 
(ACUERDOS, PROYECTOS, PLAZOS, IMPORTES, ETC.) RESPECTO DE LOS 
PROGRAMAS PRESENTADOS POR LOS CONCESIONARIOS DE LAS 
AUTOPISTAS Y PUENTES CONCESIONADOS, MEDIANTE LA UTILIZACION DE 
UNA BASE DE DATOS CONFIABLE Y ACCESIBLE, CON LA FINALIDAD DE 
CONTRIBUIR AL SEGUIMIENTO DEL AVANCE FISICO-FINANCIERO DE LOS 
PROGRAMAS. 
3.- COORDINAR LA FORMULACION DE INFORMES DETALLADOS SOBRE EL 
AVANCE FISICO-FINANCIERO DE LOS PROGRAMAS PRESENTADOS POR LOS 
CONCESIONARIOS Y AUTORIZADOS EN LOS COMITES TECNICOS DE LOS 
FIDEICOMISOS DE ADMINISTRACION DE LAS AUTOPISTAS Y PUENTES 
CONCESIONADOS, CON LA FINALIDAD DE DISPONER DE INFORMACION QUE 
PERMITA DAR SEGUIMIENTO PERMANENTE DE LAS ACCIONES Y ASEGURAR 
EL CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LOS TITULOS DE 
CONCESION. 
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4.- MANTENER ACTUALIZADA LA DOCUMENTACION BASICA DE LOS 
FIDEICOMISOS DE ADMINISTRACION DE LAS AUTOPISTAS Y PUENTES 
CONCESIONADOS, TALES COMO: CARACTERISTICAS, REGLAS DE 
OPERACION, ACUERDOS, ETC., DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS Y 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR AL 
SEGUIMIENTO PERMANENTE DEL AVANCE FISICO-FINANCIERO DE LOS 
PROYECTOS AUTORIZADOS POR LOS COMITES TECNICOS DE LOS 
FIDEICOMISOS DE ADMINISTRACION DE LAS CONCESIONES. 
5.-   MANTENER   UN   EFICIENTE   CONTROL   DE   LA   ADMINISTRACION   Y 
OPERACION DE LOS FIDEICOMISOS VIGENTES Y LOS QUE SE AUTORICEN EN 
LO RELATIVO A LA LIBERACION DEL DERECHO DE VIA Y OTROS VINCULADOS 
CON  LOS PROYECTOS  CARRETEROS  CONCESIONADOS  Y  POR 
CONCESIONAR, MEDIANTE EL DESARROLLO DE MECANISMOS O SISTEMAS 
DE INFORMACION, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR SU CABAL 
CUMPLIMIENTO. 
6.- SUPERVISAR LA ELABORACION DE GUIAS DE SEGUIMIENTO, MEDIANTE EL 
ANALISIS DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS, Y LA OBSERVANCIA DE LA 
NORMATIVIDAD APLICABLE, CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR AL 
SEGUIMIENTO PERMANENTE DEL AVANCE FISICO-FINANCIERO DE LOS 
PROGRAMAS PRESENTADOS POR LOS CONCESIONARIOS EN LOS COMITES 
TECNICOS DE LOS FIDEICOMISOS DE ADMINISTRACION DE LAS 
CONCESIONES. 
7.- COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS QUE FAVOREZCAN EL 
CUMPLIMIENTO CABAL Y OPORTUNO EN MATERIA DE LIBERACION DE 
DERECHO DE VIA, MEDIANTE LA INTEGRACION DE DOCUMENTACION E 
INFORMACION PARA GESTIONAR LA AUTORIZACION POR PARTE DEL 
INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y AVALUOS DE BIENES NACIONALES 
(INDAABIN) Y OTRAS INSTANCIAS FEDERALES Y ESTATALES, CON LA 
FINALIDAD DE COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN LA 
MATERIA. 
8.- SUPERVISAR LA APLICACION ESTRICTA DE LOS MECANISMOS DE PAGO DE 
LA LIBERACION DEL DERECHO DE VIA, ESTUDIOS, PROYECTOS Y 
SUPERVISION DE OBRA, MEDIANTE LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS 
ACUERDOS DEL COMITE TECNICO DE FONDO NACIONAL DE 
INFRAESTRUCTURA (FONADIN), CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A 
LAS OBLIGACIONES Y CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LOS TITULOS DE 
CONCESION DE CAMINOS Y PUENTES Y EN LOS CONTRATOS DE OBRA 
PUBLICA. 
9.- SUPERVISAR QUE LOS DESEMBOLSOS FINANCIEROS DE LA CONCESION 
ESTEN   DE   ACUERDO   Y   SEAN   EJECUTADOS   POR   EL   FIDEICOMISO 
RESPECTIVO EN CONCORDANCIA CON EL PROGRAMA PROPUESTO POR EL 
CONCESIONARIO, MEDIANTE LA SUPERVISION DE ESTADOS O REPORTES 
FINANCIEROS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR UN EFICIENTE CONTROL DE 
LOS MISMOS. 
10.- MANTENER UN EFICIENTE CONTROL DE LOS PROGRAMAS DE 
DESEMBOLSOS FINANCIEROS DE LOS FIDEICOMISOS DE LAS CONCESIONES 
DE  AUTOPISTAS Y PUENTES, MEDIANTE UN SISTEMA DE INFORMACION Y 
REGISTRO DE DATOS, CON LA FINALIDAD DE ESTAR EN POSIBILIDAD DE 
COMPROBAR LA CORRECTA APLICACION DE DICHOS RECURSOS. 
11.- SUPERVISAR QUE LOS DESEMBOLSOS FINANCIEROS   DE  LOS 
FIDEICOMISOS SE REALICEN DE ACUERDO A LO PROPUESTO EN LOS 
PROGRAMAS DE LAS CONCESIONES, MEDIANTE VERIFICACIONES DE LA 
INFORMACION CORRESPONDIENTE, CON LA  FINALIDAD DE DAR 
CUMPLIMIENTO  A  LAS  OBLIGACIONES  Y  CONDICIONES  ESTABLECIDAS  EN 
LOS TITULOS DE CONCESION DE AUTOPISTAS Y PUENTES. 
12.- COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA PROPICIAR EL 
CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE DESEMBOLSOS FINANCIEROS EN 
LOS FIDEICOMISOS DE LAS CONCESIONES DE AUTOPISTAS Y PUENTES, CON 
LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES Y CONDICIONES 
ESTABLECIDAS EN LOS TITULOS DE CONCESION DE AUTOPISTAS Y PUENTES. 

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. 
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Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL 
GRADO DE AVANCE: TITULADO
CARRERA SOLICITADA 
1.- ADMINISTRACION 
2.- CONTADURIA 
3.- FINANZAS 

Experiencia CUATRO AÑO(S) EN: 
1.- ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS 
2.- AUDITORIA 
3.- ADMINISTRACION PUBLICA

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 

SE REQUIERE MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO (PAQUETERIA OFFICE), 
INTERNET Y CORREO ELECTRONICO. SE REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE 
EL MARCO NORMATIVO DEL SECTOR INFRAESTRUCTURA Y DEL MARCO 
OPERACIONAL EN MATERIA DE DESARROLLO CARRETERO. 

Requisitos 
adicionales 

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

 
 

Puesto vacante DIRECTOR DE PRIVATIZACION Y SERVICIOS CORPORATIVOS 
Código de 
puesto 

09-512-1-M1C017P-0000071-E-C-F

Grupo, grado y 
nivel 

M11 Número de 
vacantes

UNA 

Percepción 
ordinaria 

$53.905.28 MENSUAL BRUTO

Rango DIRECCION DE AREA Tipo de 
Nombramiento

CONFIANZA

Adscripción DIRECCION GENERAL DE FOMENTO 
Y ADMINISTRACION PORTUARIA

SEDE 
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificación de 
Puesto 

ESPECIFICO

Objetivo General 
del puesto 

CONDUCIR Y SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 
PRIVATIZACION Y DESINCORPORACION DE PUERTOS, TERMINALES E 
INSTALACIONES DEL SISTEMA PORTUARIO NACIONAL, MEDIANTE EL 
ESTABLECIMIENTO DE MECANISMOS DE SEGUIMIENTO PARA EVALUAR LOS 
INFORMES DE AVANCES EMITIDOS POR LOS RESPONSABLES; ASI COMO, 
COORDINAR Y PROPORCIONAR EL APOYO JURIDICO QUE REQUIEREN LAS 
ENTIDADES COORDINADAS EN LOS ASUNTOS CORPORATIVOS Y 
SOCIETARIOS, CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR AL DESARROLLO DE LOS 
PUERTOS MEXICANOS EN BENEFICIO DE LOS USUARIOS.

Funciones 1.- COORDINAR LA TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS 
CON LA CELEBRACION DE CONCURSOS PUBLICOS, PARA EL OTORGAMIENTO 
DE  CESIONES  PARCIALES  DE  DERECHO  SOBRE  BIENES  DEL  DOMINIO 
PUBLICO EN LOS PUERTOS, TERMINALES, MARINAS E INSTALACIONES 
PORTUARIAS; ASI COMO, EL OTORGAMIENTO DE PERMISOS PARA PRESTAR 
SERVICIOS PORTUARIOS Y PARA CONCESIONES DE ADMINISTRACION 
PORTUARIA FEDERAL; ASI COMO, EN LA ENAJENACION DE LAS ACCIONES 
QUE INTEGREN EL CAPITAL SOCIAL DE LA SOCIEDADES MERCANTILES 
RESPECTIVAS, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA 
PARA DICHO TRAMITE VERIFICANDO EL CUMPLIMIENTO DE LOS 
REQUERIMIENTOS   ESTABLECIDOS   EN   LA   NORMATIVIDAD   VIGENTE;   ASI 
COMO, COORDINANDO EL ANALISIS DE LA DOCUMENTACION DERIVADA DE 
LAS SESIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LAS APIS, CON LA 
FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE CUENTA CON LAS BASES PARA PRESTAR 
UN SERVICIO DE EFICIENCIA, CALIDAD PARA LOS USUARIOS. 
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2.- COORDINAR Y SUPERVISAR LA TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
PARA LA CELEBRACION DE CONCURSOS PUBLICOS PARA EL OTORGAMIENTO 
DE CONTRATOS DE CESION PARCIAL DE DERECHOS SOBRE BIENES DEL 
DOMINIO PUBLICO EN LOS PUERTOS; ASI COMO, EN EL OTORGAMIENTO DE 
PERMISOS PARA PRESTAR SERVICIOS PORTUARIOS. MEDIANTE LA 
APLICACION DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE, BASANDOSE EN LA LEY DE 
PUERTOS SU REGLAMENTO, LEY DE BIENES; ASI COMO, LA LEY FEDERAL DE 
LAS ENTIDADES PARAESTATALES Y SU REGLAMENTO ENTRE OTRAS, CON LA 
FINALIDAD DE PRESTAR UN MEJOR SERVICIO DE EFICIENCIA, CALIDAD Y 
APEGADO A LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. 
3.- DIRIGIR EL PROCESO DE LA ENAJENACION DE ACCIONES QUE INTEGREN 
EL CAPITAL SOCIAL DE LA SOCIEDADES MERCANTILES RESPECTIVAS, Y DE 
LOS BIENES Y ACTIVOS ADMINISTRADOS POR LAS APIS, PROPIEDAD DE LA 
FEDERACION REALIZA, MEDIANTE LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD 
VIGENTE, BASANDOSE EN LA LEY DE PUERTOS, SU REGLAMENTO, LEY DE 
BIENES NACIONALES, LEY FEDERAL DE ENTIDADES PARAESTATALES ENTRE 
OTRAS, PARA PRESTAR UN SERVICIO DE EFICIENCIA Y CALIDAD APEGADO A 
LA  LEY  FEDERAL  DE  TRANSPARENCIA  Y  ACCESO  A  LA  INFORMACION 
PUBLICA GUBERNAMENTAL. 
4.-  COORDINAR LA  APLICACION DE  LA LEGISLACION PORTUARIA VIGENTE 
PARA LLEVAR A CABO LA TRAMITACION DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA 
PUBLICACION DE CONVOCATORIAS Y LA CELEBRACION DE CONCURSOS 
PUBLICOS Y OTORGAR CONTRATOS DE CESION PARCIAL DE DERECHOS; ASI 
COMO, EN LOS PERMISOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS 
PORTUARIOS, Y EN LA ENAJENACION DE LAS ACCIONES QUE INTEGREN EL 
CAPITAL SOCIAL DE LAS APIS; ASI COMO, DE LOS BIENES ADMINISTRADOS 
POR APIS. MEDIANTE LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE, 
BASANDOSE EN LA LEY DE PUERTOS, SU REGLAMENTO, LEY DE BIENES 
NACIONALES, LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES, ENTRE 
OTRAS, PARA PRESTAR UN SERVICIO DE EFICIENCIA Y CALIDAD APEGADO A 
LA  LEY  FEDERAL  DE  TRANSPARENCIA  Y  ACCESO  A  LA  INFORMACION 
PUBLICA GUBERNAMENTAL. 
5.- COORDINAR CON OTRAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL, LA 
DEFINICION  DE  NUEVAS  AREAS  DE  NEGOCIOS  EN FORMULACION  DE  LAS 
RECOMENDACIONES   Y ESTRATEGIAS   DE  PRIVATIZACION    Y 
DESINCORPORACION  PARCIAL  O TOTAL DE   DESARROLLOS    E 
INFRAESTRUCTURA EN PUERTOS Y PARQUES TURISTICOS, INDUSTRIALES Y 
PESQUEROS; Y ESTABLECER EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, LA 
COORDINACION    NECESARIA  DE  SUPERVISION  Y  CONTROL   DE  LAS 
ADMINISTRACIONES PORTUARIAS   INTEGRALES  PARA EJECUTAR LOS 
PROGRAMAS AUTORIZADOS.  MEDIANTE LA    APLICACION DE  LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE, BASANDOSE EN LA LEY DE PUERTOS SU 
REGLAMENTO, LEY DE BIENES NACIONALES, LEY FEDERAL DE ENTIDADES 
PARAESTATALES, ENTRE OTRAS, PARA PRESTAR UN MEJOR SERVICIO DE 
EFICIENCIA Y CALIDAD APEGADO A LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. 
6.- DIRIGIR LA COORDINACION PARA LA DEFINICION DE NUEVAS AREAS DE 
NEGOCIOS FORMULANDO RECOMENDACIONES Y ESTRATEGIAS DE 
PRIVATIZACION Y DESINCORPORACION PARCIAL O TOTAL DE DESARROLLO E 
INFRAESTRUCTURA EN PUERTOS Y PARQUES TURISTICOS, INDUSTRIALES Y 
PESQUEROS. MEDIANTE LA NORMATIVIDAD VIGENTE, BASANDOSE EN LA LEY 
DE PUERTOS SU REGLAMENTO, LEY DE BIENES NACIONALES DE ENTIDADES 
PARAESTATALES ENTRE OTRAS, PARA PRESTAR UN MEJOR SERVICIO DE 
EFICIENCIA, CALIDAD Y APEGADO A LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. 
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7.- COORDINAR Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS 
AUTORIZADOS A LAS ADMINISTRACIONES PORTUARIAS INTEGRALES PARA LA 
PRIVATIZACION Y DESINCORPORACION PARCIAL O TOTAL DE DESARROLLOS 
E INFRAESTRUCTURA EN PUERTOS, MEDIANTE LA APLICACION DE LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE, BASANDOSE EN LA LEY DE PUERTOS, SU 
REGLAMENTO, LEY DE BIENES NACIONALES, LEY FEDERAL DE ENTIDADES 
PARAESTATALES, ENTRE OTRAS, PARA PRESTAR UN SERVICIO DE 
EFICIENCIA, CALIDAD Y APEGADO A LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. 
8.- COORDINAR CON LOS DIFERENTES ACTORES PORTUARIOS PARA DEFINIR 
NUEVAS AREAS DE NEGOCIOS; ASI COMO, FORMULAR RECOMENDACIONES Y 
ESTRATEGIAS DE PRIVATIZACION PARCIAL O TOTAL DE DESARROLLO E 
INFRAESTRUCTURA EN PUERTOS; ASI COMO, APOYAR EN LA EJECUCION DE 
LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO PORTUARIOS AUTORIZADOS PARA QUE 
LAS APIS CUMPLAN CON LA RESPONSABILIDAD ENCOMENDADA, MEDIANTE 
LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE, BASANDOSE EN LA LEY DE 
PUERTOS, SU REGLAMENTO, LEY DE BIENES NACIONALES, LEY FEDERAL DE 
LAS ENTIDADES PARAESTATALES, ENTRE OTRAS, PARA PRESTAR UN MEJOR 
SERVICIO DE EFICIENCIA Y CALIDAD APEGADO A LA LEY FEDERAL DE 
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. 
9.- DIRIGIR Y COORDINAR LA CALENDARIZACION Y LA REALIZACION DE LAS 
REUNIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LAS APIS; ASI COMO, LA 
SUPERVISION PARA LA ELABORACION DE LAS ACTAS DE CONSEJO Y DE LOS 
ACUERDOS EMITIDOS POR DICHO ORGANO DE GOBIERNO, EN LAS 
REUNIONES DE CONSEJO, MEDIANTE LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD 
VIGENTE, BASANDOSE EN LA LEY DE SOCIEDADES MERCANTILES, LEY DE 
PUERTOS, SU REGLAMENTO, LEY DE BIENES NACIONALES, LEY FEDERAL DE 
LAS ENTIDADES PARAESTATALES, ENTRE OTRAS, PARA PRESTAR UN MEJOR 
SERVICIO DE EFICIENCIA Y CALIDAD APEGADO A LA LEY FEDERAL DE 
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. 
10.- PLANEAR Y ESTABLECER LA CALENDARIZACION DE LAS REUNIONES DEL 
CONSEJO DE ADMINISTRACION; ASI COMO, LA REALIZACION DE LAS 
REUNIONES DE CONSEJO, MEDIANTE LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD 
VIGENTE, BASANDOSE EN LA LEY DE SOCIEDADES MERCANTILES, LA LEY DE 
PUERTOS, SU REGLAMENTO, LEY DE BIENES NACIONALES, LEY FEDERAL DE 
LAS ENTIDADES PARAESTATALES, ENTRE OTRAS, PARA PRESTAR UN MEJOR 
SERVICIO DE EFICIENCIA, CALIDAD Y APEGADO A LA LEY FEDERAL DE 
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. 
11.- DIRIGIR LA SUPERVISION DE LA ELABORACION DE LAS ACTAS DE 
CONSEJO Y DE LOS ACUERDOS EMITIDOS POR DICHO ORGANO DE 
GOBIERNO, MEDIANTE LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE, 
BASANDOSE EN LA LEY DE SOCIEDADES MERCANTILES, LEY DE PUERTOS, 
SU REGLAMENTO, LEY DE BIENES NACIONALES, LEY FEDERAL DE LAS 
ENTIDADES PARAESTATALES, ENTRE OTRAS, PARA PRESTAR UN MEJOR 
SERVICIO DE EFICIENCIA, CALIDAD Y APEGADO A LA LEY FEDERAL DE 
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL 
12.- COADYUVAR EN LA COORDINACION DE LAS LICITACIONES PUBLICAS 

CONSOLIDADAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS CUANDO 

ASI SE AUTORICE Y RESULTE CONVENIENTE AL INTERES DE LAS ENTIDADES 

PARAESTATALES PARTICIPANTES, MEDIANTE LA REVISION DE LA 

DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE PARA QUE LA MISMA SE ENCUENTRE 

APEGADA A LAS LEY Y A LAS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS; ASI COMO, 

A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, BASANDOSE EN LA LEY DE ADQUISICIONES, 

ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, EN LA LEY DE 

PUERTOS Y SU REGLAMENTO, LEY DE BIENES NACIONALES Y LEY FEDERAL 

DE ENTIDADES PARAESTATALES, ENTRE OTRAS, PARA PRESTAR UN MEJOR 

SERVICIO DE EFICIENCIA, CALIDAD Y APEGADO A LA LEY FEDERAL DE 

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. 
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 13.- DIRIGIR LA COORDINACION DE LOS PROCESOS DE LICITACION PUBLICA 

CONSOLIDADA PARA OBTENER LAS MEJORES CONDICIONES EN LOS BIENES 
Y SERVICIOS QUE SE REQUIERAN, MEDIANTE LA APLICACION DE LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE, BASANDOSE EN LA LEY DE ADQUISICIONES, 
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, LEY DE PUERTOS, 
SU REGLAMENTO, LEY DE BIENES NACIONALES, LEY FEDERAL DE ENTIDADES 
PARAESTATALES, ENTRE OTRAS, PARA PRESTAR UN MEJOR SERVICIO DE 
EFICIENCIA Y CALIDAD APEGADO A LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. 
14.- DIRIGIR LA SUPERVISION SOBRE LA APLICACION DE LA LEY, EN LOS 
PROCESOS DE LAS LICITACIONES PUBLICAS CONSOLIDADAS PARA LA 
ADQUISICION DE BIENES O SERVICIO, CON EL FIN DE QUE LAS MISMAS SE 
ENCUENTREN APEGADAS A LA NORMA, MEDIANTE LA APLICACION DE LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE, BASANDOSE EN LA LEY DE ADQUISICIONES, 
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, LEY DE PUERTOS, 
SU REGLAMENTO, LEY DE BIENES NACIONALES, LEY FEDERAL DE ENTIDADES 
PARAESTATALES, ENTRE OTRAS, PARA PRESTAR UN MEJOR SERVICIO DE 
EFICIENCIA, CALIDAD Y APEGADO A LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. 
15.- PROPORCIONAR EL APOYO JURIDICO QUE REQUIERAN LAS ENTIDADES 
COORDINADAS, RESPECTO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONCURSO PARA 
EL OTORGAMIENTO DE CONTRATOS DE CESION PARCIAL DE DERECHOS 
SOBRE BIENES DEL DOMINIO PUBLICO DE LA FEDERACION; ASI COMO, EN 
LOS ASUNTOS CORPORATIVOS Y SOCIETARIOS EN LOS TERMINOS DE LAS 
POLITICAS QUE AL EFECTO SE ESTABLEZCAN, MEDIANTE LA APLICACION DE 
LA NORMATIVIDAD VIGENTE, BASANDOSE EN LA LEY DE PUERTOS, SU 
REGLAMENTO,   LEY   DE   BIENES   NACIONALES,   LEY   FEDERAL   DE   LAS 
ENTIDADES PARAESTATALES, ENTRE OTRAS, PARA PRESTAR UN MEJOR 
SERVICIO DE EFICIENCIA, CALIDAD Y APEGADO A LA LEY FEDERAL DE 
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL. 
16.- DIRIGIR LA COORDINACION DEL APOYO JURIDICO QUE REQUIERAN LAS 
ENTIDADES COORDINADAS, EN LOS CONCURSOS PARA EL OTORGAMIENTO 
DE CONTRATOS DE CESION PARCIAL DE DERECHOS SOBRE BIENES DEL 
DOMINIO PUBLICO DE LA FEDERACION ANALIZANDO LA DOCUMENTACION 
CORRESPONDIENTE, (BASES, CONVOCATORIA, PROSPECTO DESCRIPTIVO, 
CONTRATOS), MEDIANTE LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE, 
BASANDOSE EN LA LEY DE PUERTOS, SU REGLAMENTO, LEY DE BIENES 
NACIONALES   DE   ENTIDADES   PARAESTATALES,   ENTRE   OTRAS,   PARA 
PRESTAR UN MEJOR SERVICIO DE EFICIENCIA, CALIDAD Y APEGADO A LA LEY 
FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 
GUBERNAMENTAL 
17.- DIRIGIR LA SUPERVISION SOBRE LA APLICACION DE LA LEGISLACION 
CIVIL, MERCANTIL, FISCAL, ADMINISTRATIVA Y AQUELLA QUE TENGA 
RELACION DIRECTA CON CONCURSO, LOS ASUNTOS CORPORATIVOS Y 
SOCIETARIOS DE LAS APIS, MEDIANTE LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD 
VIGENTE, BASANDOSE EN LA LEY DE SOCIEDADES MERCANTILES, CODIGO 
CIVIL, CODIGO MERCANTIL, CODIGO FISCAL, LEY DE PROCEDIMIENTO 
ADMINISTRATIVO, LEY DE PUERTOS Y SU REGLAMENTO, LEY DE BIENES 
NACIONALES, LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES, ENTRE 
OTRAS, PARA PRESTAR UN SERVICIO DE EFICIENCIA Y CALIDAD APEGADO A 
LA  LEY  FEDERAL  DE  TRANSPARENCIA  Y  ACCESO  A  LA  INFORMACION 
PUBLICA GUBERNAMENTAL. 

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

GRADO DE AVANCE: TITULADO
CARRERA SOLICITADA 
1.- CIENCIAS SOCIALES 
2.- DERECHO 
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Experiencia SEIS AÑO(S) EN: 
1.- ADMINISTRACION PUBLICA 
2.- DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

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 PRESTACION DE SERVICIOS
Otros 
conocimientos 

SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN POLITICAS Y PROGRAMAS PARA EL 
FOMENTO Y LA ADMINISTRACION PORTUARIA, MARCO NORMATIVO NACIONAL 
E INTERNACIONAL PARA EL EJERCICIO DE LA FINSION Y DERECHO MARITIMO, 
PORTUARIO, PROCESAL, AMPARO, CORPORATIVO, ADMINISTRATIVO, 
MERCANTIL, LABORAL Y CIVIL. 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 DIRECTOR TECNICO DE EVALUACION DE PROGRAMAS 
Código de 
puesto 

09-512-1-M1C018P-0000074-E-C-F

Grupo, grado y 
nivel 

M21 Número de 
vacantes

UNA 

Percepción 
ordinaria 

$60,030.88 MENSUAL BRUTO

Rango DIRECCION DE AREA Tipo de 
Nombramiento

CONFIANZA

Adscripción DIRECCIÓN GENERAL DE FOMENTO 
Y ADMINISTRACIÓN PORTUARIA

SEDE 
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificación de 
Puesto 

ESPECIFICO

Objetivo General 
del puesto 

CONDUCIR EL DESARROLLO, OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS 
PUERTOS Y ADMINISTRACIONES PORTUARIAS INTEGRALES FEDERALES 
(APIS), EN LO REFERENTE A LAS ESTRATEGIAS DE PLANEACION, 
COMERCIALIZACION, EQUIPAMIENTO Y DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA 
PORTUARIA, MEDIANTE LA COORDINACION Y EMISION DE PROYECTOS, 
PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS EN CONJUNTO CON LAS APIS COORDINADAS 
DEL SUBSECTOR, A FIN DE FOMENTAR EL DESARROLLO OPERATIVO Y 
COMERCIAL DE LOS PUERTOS A MEDIANO Y LARGO PLAZO, 
CONTRIBUYENDO A INCREMENTAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS 
OTORGADOS EN MATERIA MARITIMO PORTUARIA.

Funciones 1.- PROPONER POLITICAS Y ESTRATEGIAS PARA IMPULSAR EL DESARROLLO 
PORTUARIO CON APEGO AL SISTEMA DE ALINEACION Y VINCULACION 
INSTITUCIONAL, MEDIANTE LA IDENTIFICACION Y DEFINICION DE PROYECTOS 
Y TRABAJOS A REALIZARSE  EN MATERIA  DE  PLANEACION, 
COMERCIALIZACION, EQUIPAMIENTO Y DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA 
PORTUARIA, BASADOS EN EL ESTUDIO DE LAS NECESIDADES, 
OPORTUNIDADES Y NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN DE QUE SE 
IDENTIFIQUEN ACCIONES RELEVANTES PARA EL DESARROLLO PORTUARIO 
ENFOCADAS  AL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DEL SECTOR Y EL PLAN 
NACIONAL DE DESARROLLO. 
2.- COORDINAR LA INTEGRACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS 
MAESTROS DE  DESARROLLO  PORTUARIO (PMDP) DE LAS 
ADMINISTRACIONES PORTUARIAS INTEGRALES FEDERALES (APIS), A PARTIR 
DE LA REVISION DE SU ALINEACION ESTRATEGICA CON LOS OBJETIVOS 
SECTORIALES Y NACIONALES; LA VALORACION DEL PROGRESO DE APIS EN 
COMPARACION CON LOS COMPROMISOS ASUMIDOS Y  FUNGIENDO COMO 
ENLACE CON OTRAS INSTITUCIONES PARA LA REALIZACION DE DIVERSAS 
GESTIONES, CON EL PROPOSITO DE QUE CUENTEN CON UN PROYECTO DE 
DESARROLLO   EN EL MEDIANO Y  LARGO PLAZO ORIENTADO  AL 
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS SECTORIALES Y NACIONALES. 
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3.- VIGILAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES 
(POA's) DE LAS ADMINISTRACIONES PORTUARIAS INTEGRALES FEDERALES 
(APIS), A PARTIR DE LA REVISION DE LAS VERSIONES PRELIMINARES DE 
DICHOS PROGRAMAS Y LA PROGRAMACION DE REVISIONES PERIODICAS DE 
SU CUMPLIMIENTO, A FIN DE VERIFICAR QUE LAS FUNCIONES SE LLEVEN A 
CABO EN CONGRUENCIA CON LOS PLANES, PROGRAMAS Y NORMATIVA 
APLICABLE. 
4.- VIGILAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES 
(POA's) EN LAS ADMINISTRACIONES PORTUARIAS INTEGRALES FEDERALES 
(APIS), A PARTIR DE LA REVISION DE LAS VERSIONES PRELIMINARES DE 
DICHOS PROGRAMAS Y LA PROGRAMACION DE REVISIONES PERIODICAS DE 
SU CUMPLIMIENTO, A FIN DE VERIFICAR QUE LAS LABORES SE LLEVEN A 
CABO EN CONGRUENCIA CON LOS PLANES, PROGRAMAS Y NORMATIVA 
APLICABLE. 
5.- DEFINIR  PROPUESTAS,  DESARROLLAR ESTRATEGIAS Y DEFINIR 
PROYECTOS DE COMERCIALIZACION,  USO  Y EXPLOTACION  DE  LA 
INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS DE LAS ADMINISTRACIONES PORTUARIAS 
INTEGRALES  FEDERALES (APIS), MEDIANTE  EL ANALISIS DEL 
DESENVOLVIMIENTO  DEL  MERCADO  PORTUARIO  Y  LA  COORDINACION  DE 
LAS  MISMAS  PARA  DESARROLLAR  ACTIVIDADES  DE  COMERCIALIZACION, 
CON LA FINALIDAD DE DEFINIR LAS LINEAS DE ACCION QUE PERMITAN 
FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DE LOS PUERTOS Y EL CRECIMIENTO 
COMERCIAL Y ECONOMICO DE LAS APIS Y DEL GOBIERNO FEDERAL. 
6.- COPARTICIPAR EN LA DEFINICION DE LA ESTRATEGIA DE PROMOCION 
COMERCIAL DE  LAS ENTIDADES COORDINADAS PARA EL USO, 
APROVECHAMIENTO, EXPLOTACION, CONSTRUCCION Y OPERACION DE 
PUERTOS, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE PROYECTOS Y EL EJERCICIO 
DE FUNCIONES DE COORDINACION,  DIFUSION, REPRESENTACION   Y 
GESTION, CON LA FINALIDAD DE IMPULSAR Y PROPICIAR AHORROS EN LA 
COMERCIALIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PORTUARIAS INTEGRALES 
FEDERALES, EN BENEFICIO DEL GOBIERNO FEDERAL. 
7.- SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES COMERCIALES DE LAS 
ADMINISTRACIONES PORTUARIAS INTEGRALES FEDERALES (APIS), 
MEDIANTE LA COORDINACION DEL SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE LOS 
PROGRAMAS  DE COMERCIALIZACION ANUALES  ESTABLECIDOS POR CADA 
UNA DE ELLAS Y LOS REPORTES SEMESTRALES DE CUMPLIMIENTO; ASI 
COMO, DE LOS RESULTADOS DE LAS MISIONES COMERCIALES REALIZADAS, 
CON EL PROPOSITO DE VERIFICAR QUE DICHAS FUNCIONES SEAN 
CONGRUENTES CON LOS OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDOS EN LA 
PLANEACION COMERCIAL, ANUAL Y MAESTRA DE LAS ADMINISTRACIONES 
PORTUARIAS. 
8.- PROMOVER EL USO OPTIMO DE LOS RECURSOS Y APEGO A LA 
NORMATIVIDAD APLICABLE EN LAS ADMINISTRACIONES PORTUARIAS 
INTEGRALES FEDERALES (APIS) COORDINADAS DEL SUBSECTOR, MEDIANTE 
LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE COORDINACION PARA LOS 
PROCESOS DE ADQUISICION, SOPORTE TECNICO ENFOCADO A LA 
PLANEACION Y EJECUCION DE ADQUISICIONES DE EQUIPO Y DESARROLLO 
DE INFRAESTRUCTURA PLANEADO, CON LA FINALIDAD DE FOMENTAR QUE 
SUS INVERSIONES SE EFECTUEN CON UN ENFOQUE ESTRATEGICO EN 
BENEFICIO DEL GOBIERNO FEDERAL; ASI COMO, EVITAR LA APLICACION DE 
SANCIONES POR PARTE DE LAS AUTORIDADES FISCALIZADORAS Y 
GLOBALIZADORAS. 
9.- EVALUAR LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO DE LA 
INFRAESTRUCTURA PORTUARIA,  DE  DRAGADO,  DE   SEÑALAMIENTO 
MARITIMO Y DE AYUDAS A LA NAVEGACION DENTRO DE LOS RECINTOS 
PORTUARIOS CONCESIONADOS, VERIFICANDO QUE DICHOS PROGRAMAS 
GUARDEN CONGRUENCIA  CON   LOS     PROGRAMAS MAESTROS DE 
DESARROLLO,  LOS  REQUERIMIENTOS  DE LAS    ADMINISTRACIONES 
PORTUARIAS INTEGRALES (APIS) Y DEL MERCADO; ASI COMO, CON LA 
NORMATIVA  APLICABLE, CON EL PROPOSITO DE  FOMENTAR  EL 
CUMPLIMIENTO DE SUS OBLIGACIONES EN MATERIA DE PLANEACION, LA 
EJECUCION DE LAS ACCIONES PLANEADAS Y LA ATENCION A SUS 
NECESIDADES Y DEL MERCADO. 
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 10.- CONDUCIR LA ASESORIA TECNICA EN PROYECTOS DE CONSTRUCCION Y 

MODERNIZACION DE LOS PUERTOS Y, DE SUS OBRAS CONEXAS Y 
ACCESORIAS; ASI COMO, DE MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA 
PORTUARIA, DE DRAGADO, DE SEÑALAMIENTO MARITIMO, DE AYUDAS A LA 
NAVEGACION Y, EQUIPAMIENTO QUE SE REQUIERAN POR PARTE DE LA 
INSTITUCION Y/O LAS ENTIDADES COORDINADAS; MEDIANTE LA EMISION DE 
RECOMENDACIONES JURIDICAS Y TECNICAS SOBRE LOS PROYECTOS 
PLANTEADOS   POR   LAS   ADMINISTRACIONES   PORTUARIAS   INTEGRALES 
(APIS), CON EL FIN DE PROMOVER LA CORRECTA IMPLEMENTACION Y 
DESARROLLO DE LOS PROYECTOS EN CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y 
OBJETIVOS PLANTEADOS EN SUS PROGRAMAS. 
11.- CONDUCIR LOS PROCESOS DE LICITACION CONSOLIDADA PARA LA 
ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA 
EN APOYO A LAS ADMINISTRACIONES PORTUARIAS INTEGRALES FEDERALES 
(APIS), MEDIANTE LA PUESTA EN MARCHA DE PROGRAMAS DE ADQUISICION 
CONSOLIDADOS; ASI COMO, EL DESARROLLO DE ACCIONES DE ASESORIA Y 
GESTION EN LA EJECUCION DE DICHOS PROCESOS, CON EL PROPOSITO DE 
OPTIMIZAR LOS RECURSOS ASIGNADOS AL DESARROLLO DE 
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO PORTUARIO, PROMOVIENDO LA 
OBTENCION DE LAS MEJORES CONDICIONES PARA EL ESTADO EN CUANTO A 
PRECIO, CALIDAD Y OPORTUNIDAD 
12.-   PROMOVER   LA   COLABORACION   ENTRE   LAS   ENTIDADES   Y   LOS 
SECTORES SOCIAL, PRIVADO Y GUBERNAMENTAL EN EL DESARROLLO DE 
LOS SERVICIOS PORTUARIOS, MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE CANALES 
DE COMUNICACION EN EL QUE SE PONGAN EN MARCHA PROYECTOS Y 
PROGRAMAS QUE AGILICEN LA PRESTACION DE SERVICIOS PORTUARIOS Y 
CONEXOS, A FIN DE COADYUVAR EN LA GENERACION DE SERVICIOS 
PORTUARIOS EFICACES Y EFICIENTES; ASI COMO, PROMOVER EL 
CRECIMIENTO COMERCIAL Y PORTUARIO EN EL PAIS. 
13.- COPARTICIPAR EN LA INSTRUMENTACION DE MEDIDAS PARA LA 
COORDINACION Y VINCULACION OPERATIVA Y LOGISTICA DE LOS MODOS DE 
TRANSPORTE QUE INCIDEN EN LOS PUERTOS, MEDIANTE LA PUESTA EN 
MARCHA DE PROYECTOS Y PROGRAMAS DE COORDINACION, DIFUSION, 
REPRESENTACION Y GESTION QUE CONTRIBUYAN A AGILIZAR EL TRANSITO 
PORTUARIO, CON EL OBJETO DE OPTIMIZAR LOS PROCESOS OPERATIVOS 
EN LOS PUERTOS Y PROMOVER LA INTEGRACION DE LAS CADENAS 
LOGISTICAS EFICACES Y EFICIENTES. 
14.- DIRIGIR LA ASISTENCIA TECNICA QUE REQUIERAN LAS ENTIDADES, DE 
LAS UNIDADES CENTRALES DE LA SECRETARIA Y DE OTRAS INSTITUCIONES 
PUBLICAS Y PRIVADAS,  EN EL AMBITO DE  SU  COMPETENCIA, 
ESTABLECIENDO LOS CRITERIOS PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS Y 
EMITIENDO LAS RESPUESTAS CORRESPONDIENTES, DE ACUERDO CON LO 
ESTABLECIDO EN LA LEY FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 
GUBERNAMENTAL, CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA 
LOS REQUERIMIENTOS PRESENTADOS POR LAS ENTIDADES E 
INSTITUCIONES MENCIONADOS. 

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

GRADO DE AVANCE: TITULADO
CARRERA SOLICITADA 
1.- INGENIERIA 
2.- CONTADURIA 
3.- RELACIONES INTERNACIONALES 
4.- COMUNICACION 
5.- MERCADOTECNIA Y COMERCIO 
6.- CIENCIAS SOCIALES 
7.- ECONOMIA 
8.- CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA 
9.- ADMINISTRACION
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Experiencia SEIS AÑO(S) EN: 
1.- ECONOMIA GENERAL 
2.- ACTIVIDAD ECONOMICA 
3.- ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS 
4.- ESTADISTICA 
5.- DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES 
6.- ADMINISTRACION PUBLICA

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 PRESTACION DE SERVICIOS
Otros 
conocimientos 

REQUIERE CONOCIMIENTO EN NORMATIVIDAD EN EL SUBSECTOR MARITIMO- 
PORTUARIO; DEL MARCO NORMATIVO NACIONAL E INTERNACIONAL PARA EL 
EJERCICIO DE LA POLITICA PARA EL FOMENTO Y ADMINISTRACION 
PORTUARIA Y EN MATERIA DE PLANEACION ESTRATEGICA. MANEJO DE 
EQUIPO DE COMPUTO Y DOMINIO INTERMEDIO DEL IDIOMA INGLES PARA SU 
LECTURA, HABLA Y ESCRITURA.

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 SUBDIRECTOR DE MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES DE SERVICIOS 
PERSONALES

Código de 
puesto 

09-710-1-M1C016P-0000418-E-C-I

Grupo, grado y 
nivel 

N31 Número de 
vacantes

UNA 

Percepción 
ordinaria 

$43,614.27 MENSUAL BRUTO

Rango SUBDIRECCION DE AREA Tipo de 
Nombramiento

CONFIANZA

Adscripción DIRECCIÓN GENERAL DE 
PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y 

PRESUPUESTO

SEDE 
(RADICACION) 

CIUDAD DE MEXICO

Clasificación de 
Puesto 

ESPECIFICO

Objetivo General 
del puesto 

EVALUAR Y SUPERVISAR LA AUTORIZACION DE RECURSOS DEL CAPITULO 
1000 "SERVICIOS PERSONALES" DE GASTO CORRIENTE DE LA SECRETARIA 
DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES PARA SU ASIGNACION Y EJERCICIO, 
ANALIZANDO  LA  INTEGRACION  DEL  ANALITICO  DE  PUESTO-PLAZAS;  ASI 
COMO, VERIFICANDO LA CONGRUENCIA CON EL CLASIFICADOR POR OBJETO 
DEL GASTO Y EL APEGO A LAS LEYES, REGLAMENTOS, MANUALES Y 
LINEAMIENTOS APLICABLES, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR LOS 
RECURSOS PRESUPUESTALES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES 
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA. 

Funciones 1.- SUPERVISAR LA INTEGRACION DEL CALCULO DEL PRESUPUESTO BASE 
DEL REGULARIZABLE DE SERVICIOS PERSONALES DE LA DEPENDENCIA, A 
TRAVES DE LA APLICACION AUTOMATIZADA EN EL SISTEMA DE PROCESO 
INTEGRAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO (PIPP), CON LA FINALIDAD 
DE DETERMINAR EL PRESUPUESTO APLICABLE PARA EL EJERCICIO 
INMEDIATO SIGUIENTE, TRAMITAR SU ENVIO Y OBTENER LA AUTORIZACION 
DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. 
2.- VERIFICAR Y VALIDAR LA INTEGRACION DEL ANALITICO DE PUESTOS- 
PLAZAS DE LA DEPENDENCIA (AC-02), MEDIANTE EL ANALISIS DEL COSTO 
ASOCIADO A PLAZAS (CAP) PARA CADA UNA DE LAS UNIDADES 
ADMNISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y 
TRANSPORTES, CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR EL PRESUPUESTO BASE 
REGULARIZABLE DE SERVICIOS PERSONALES QUE OPERARA EN EL 
EJERCICIO INMEDIATO SIGUIENTE.
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3.- ORGANIZAR Y SUPERVISAR LA INTEGRACION COMPLETA DE LAS 
ASIGNACIONES DE PLAZAS Y RECURSOS PRESUPUESTARIOS DEL "CAPITULO 
1000"  DE  GASTO  CORRIENTE,  PROGRAMANDO  LA  CONCILIACION  CON  LA 
SECRETARIA   DE   HACIENDA   Y   CREDITO   PUBLICO   DEL   ANALITICO   DE 
PUESTOS-PLAZAS; ASI COMO, DEL PRESUPUESTO BASE DEL 
REGULARIZABLE DE SERVICIOS PERSONALES DEL SECTOR, A FIN DE 
MANTENER CONGRUENCIA CON LAS CIFRAS QUE REGISTRA LA CITADA 
DEPENDENCIA GLOBALIZADORA Y OBTENER LA AUTORIZACION RESPECTIVA. 
4.- COORDINAR LA DICTAMINACION DE LAS SOLICITUDES DE ADECUACIONES 
PRESUPUESTARIAS POR MOVIMIENTOS DE PLAZAS DE NIVEL OPERATIVO, 
MANDO Y DE LA RAMA MEDICA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, PROGRAMANDO QUE 
SE EFECTUE LA REVISION DE LA DOCUMENTACION SOPORTE; ASI COMO, SE 
REALICE LA MOTIVACION Y JUSTIFICACION DEBIDAMENTE SUSTENTADA, POR 
MEDIO DEL MODULO DE SERVICIOS PERSONALES DEL PORTAL APLICATIVO 
DE LA SECRETARIA DE HACIENDA (PASH), CON EL PROPOSITO DE OBTENER 
LA AUTORIZACION PRESUPUESTAL DE LA DEPENDENCIA GLOBALIZADORA. 
5.- SUPERVISAR EL REGISTRO DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS 
POR MOVIMIENTOS DE PLAZAS Y DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS DE 
SERVICIOS PERSONALES DE GASTO CORRIENTE, VIGILANDO SU CARGA 
ADECUADA EN EL PORTAL APLICATIVO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA 
(PASH), CON LA FINALIDAD DE MANTENER ACTUALIZADO DICHO SISTEMA Y 
ACORDE A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES. 
6.- ORGANIZAR LAS ACCIONES QUE PERMITAN DICTAMINAR LAS 
SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS DE RECURSOS, A 
TRAVES  DEL  MODULO  DE  ADECUACIONES  PRESUPUESTARIAS  (MAP)  DEL 
SISTEMA DE PROCESO INTEGRAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO 
(PIPP), SUPERVISANDO QUE LOS MOVIMIENTOS SEAN CONGRUENTES CON 
LA NORMATIVIDAD APLICABLE, CON EL PROPOSITO DE REMITIRLO A LA 
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PARA AUTORIZACION 
PRESUPUESTAL. 
7.- ORGANIZAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA GESTIONAR EL TRAMITE 
DE DICTAMEN DE INCREMENTOS SALARIALES ANTE LA SECRETARIA DE 
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, MEDIANTE LA VALIDACION DEL FORMATO 
UNICO DE MOVIMIENTOS PRESUPUESTARIOS, CON EL FIN DE OBTENER EL 
RESUMEN DE MEMORIA DE CALCULO CORRESPONDIENTE Y PROCEDER CON 
EL REGISTRO DE ADECUACION DE RECURSOS EN EL PORTAL APLICATIVO DE 
LA SECRETARIA DE HACIENDA PARA SU AUTORIZACION. 
8.- VIGILAR LA AUTORIZACION DE LAS MODIFICACIONES DE PLAZAS Y 
RECURSOS DE SERVICIOS PERSONALES, APLICANDO LOS CAMBIOS EN EL 
ANALITICO DE PLAZAS-PUESTO DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y 
TRANSPORTES EN EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION (SIA-SP) Y EN 
EL CATALOGO DE PLAZAS DEL SISTEMA INTEGRAL DE CAPITAL HUMANO 
(META4); ASI COMO, DEL PRESUPUESTO MODIFICADO DE SERVICIOS 
PERSONALES DE GASTO CORRIENTE, CON LA FINALIDAD DE MANTENER 
ACTUALIZADOS LOS DATOS EN DICHOS SISTEMAS. 
9.- COORDINAR LAS ACCIONES PARA EL ANALISIS Y EVALUACION DE LAS 
SOLICITUDES DE MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES QUE SOLICITEN LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, ORGANIZANDO AL EQUIPO DE TRABAJO PARA 
QUE DESARROLLE ESTE PROCESO POR MEDIO DE LAS HERRAMIENTAS DE 
COSTEO Y DE LA INFORMACION DE LOS SISTEMAS DE CONTROL DE PLAZAS, 
CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR SU VIABILIDAD EN MATERIA 
PRESUPUESTAL. 
10.- EVALUAR Y EMITIR OPINION PRESUPUESTAL RESPECTO DE LAS 
ADECUACIONES POR CONVERSION, CAMBIO DE SUBUNIDAD Y REUBICACION 
DE PLAZAS DE ENLACE Y MANDO, MEDIANTE LA DETERMINACION DEL COSTO 
ASOCIADO A PLAZAS, CONFORME A LAS MODIFICACIONES QUE SOLICITEN 
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, A FIN DE VERIFICAR QUE CORRESPONDA 
A MOVIMIENTOS COMPENSADOS EN RECURSOS; ASI COMO, DE APORTAR 
INFORMACION CONFIABLE, QUE PERMITA LA ADECUADA TOMA DE 
DECISIONES. 
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 11.-  SUPERVISAR  LAS  ACCIONES  DE  REVISION  DE  LOS  ESTATUS  DE  LAS 

PLAZAS DE ENLACE Y MANDO QUE SE SOLICITAN PARA MODIFICAR 
PRESUPUESTALMENTE, EFECTUANDO UN ANALISIS DE LOS MODULOS DEL 
SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION, CON LA FINALIDAD DE IDENTIFICAR 
QUE NO CUENTE CON RESTRICCIONES PARA SU ADECUACION 
PRESUPUESTAL. 
12.- SUPERVISAR LA DETERMINACION DE LOS CALENDARIOS DE RECURSOS 
APLICABLES A LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS POR MOVIMIENTOS 
DE PLAZAS, A TRAVES DE LA REVISION DEL ESTADO DEL EJERCICIO DEL 
PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES DE GASTO CORRIENTE, CON EL 
PROPOSITO DE QUE SE AFECTEN LOS RECURSOS PRESUPUESTALES 
CONFORME A LA VIGENCIA SOLICITADA.

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

GRADO DE AVANCE: TITULADO
CARRERA SOLICITADA 
1.- ADMINISTRACION 
2.- MERCADOTECNIA Y COMERCIO 
3.- CONTADURIA 
4.- ECONOMIA 

Experiencia CUATRO AÑO(S) EN: 
1.- ADMINISTRACION PUBLICA 
2.- ANALISIS NUMERICO 
3.- CONTABILIDAD

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 PRESUPUESTACION
Otros 
conocimientos 

SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN PROGRAMACION PRESUPUESTAL, MANEJO 
DEL  CAPITULO  1000  "SERVICIOS  PERSONALES"  DEL  CLASIFICADOR  POR 
OBJETO DEL GASTO. ADEMAS DE 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 SUBDIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA 
Código de 
puesto 

09-710-1-M1C015P-0000445-E-C-J

Grupo, grado y 
nivel 

N11 Número de 
vacantes

UNA 

Percepción 
ordinaria 

$31,608.10 MENSUAL BRUTO

Rango SUBDIRECCION DE AREA Tipo de 
Nombramiento

CONFIANZA

Adscripción DIRECCION GENERAL DE 
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y 

PRESUPUESTO

SEDE 
(RADICACION) 

CIUDAD DE MEXICO

Clasificación de 
Puesto 

ESPECIFICO

Objetivo General 
del puesto 

COORDINAR EL DESARROLLO DE PROCESOS PARA ESTABLECER MEJORAS 
FUNCIONALES  EN LAS  UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS 
DESCONCENTRADOS  DE  LA   SECRETARIA DE COMUNICACIONES   Y 
TRANSPORTES INVOLUCRADAS EN LA OPERACION DE LOS COMPROMISOS 
PRESIDENCIALES E INDICADORES DE GESTION; ASI COMO PROPORCIONAR 
ASESORIA PARA EL DESARROLLO Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE 
PROCEDIMIENTOS, MEDIANTE LA DIFUSION DE LOS LINEAMIENTOS Y 
NORMATIVA APLICABLE, A FIN DE  MANTENER ACTUALIZADA LA 
DOCUMENTACION E INFORMACION QUE SIRVE DE BASE PARA EL 
DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA E INCREMENTAR LA 
PRODUCTIVIDAD EN LOS SERVICIOS QUE GENERA.
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Funciones 1.-   ASESORAR   A   LAS   UNIDADES   ADMINISTRATIVAS,   CENTROS   SCT   Y 
ORGANOS DESCONCENTRADOS EN LA ELABORACION DE SUS MANUALES DE 
ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS, MEDIANTE LA REALIZACION DE 
REUNIONES DE TRABAJO, TALLERES Y A TRAVES DE MEDIOS 
ELECTRONICOS, A FIN DE CONTRIBUIR EN LA MEJORA Y SIMPLIFICACION DE 
SUS ACTIVIDADES. 
2.- PROPORCIONAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CENTROS SCT Y 
ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA, LOS LINEAMIENTOS, 
METODOLOGIAS, FORMATOS Y APLICACIONES TECNOLOGICAS PARA LA 
INTEGRACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS, 
MEDIANTE SU DISEÑO Y DIFUSION POR MEDIOS ELECTRONICOS, A FIN DE 
FACILITAR LA ELABORACION E INTEGRACION DE DICHOS DOCUMENTOS. 
3.- COORDINAR EL ANALISIS DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y DE 
PROCEDIMIENTOS QUE ENVIEN LAS UNIDADES RESPONSABLES PARA SU 
REGISTRO, MEDIANTE LA VERIFICACION DEL APEGO A LA NORMATIVIDAD 
APLICABLE, A FIN DE COADYUVAR A QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
CUENTEN CON ESTA HERRAMIENTA DE TRABAJO DE MANERA OPORTUNA Y 
CONFIABLE. 
4.- PROPORCIONAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EFECTUAR LA 
MEJORA REGULATORIA DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y 
TRANSPORTES, A PARTIR DEL ANALISIS DE DISPOSICIONES NORMATIVAS 
INTERNAS EN  MATERIA  DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, 
FINANCIEROS Y TECNOLOGICOS Y EL APOYO AL COMITE DE MEJORA 
REGULATORIA INTERNA, A  FIN   DE CONTRIBUIR A LA  MEJORA Y 
SIMPLIFICACION DE LA OPERACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
CENTRALES Y SENEAM. 
5.- COLABORAR EN LA REALIZACION DE SESIONES DEL COMITE DE MEJORA 
REGULATORIA INTERNA DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y 
TRANSPORTES, MEDIANTE LA COORDINACION DEL PROCESO Y DESARROLLO 
DE DICHA SESION, DE CONFORMIDAD CON EL PROCEDIMIENTO DEFINIDO 
PARA  TAL  EFECTO,  A  FIN  DE  FACILITAR  EL  ANALISIS  Y  LA  TOMA  DE 
ACUERDOS EN MATERIA DE MEJORA REGULATORIA INTERNA. 
6.- INTEGRAR INFORMACION PARA LAS REUNIONES DEL COMITE DE MEJORA 
REGULATORIA INTERNA DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y 
TRANSPORTES, EMITIENDO SOLICITUDES DE INFORMACION SOBRE LAS 
ACCIONES IMPLEMENTADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y 
CENTROS SCT PARA LA SIMPLIFICACION Y MEJOR ADMINISTRACION DE 
PROCESOS, CON LA FINALIDAD DE EFECTUAR SU ANALISIS Y PRESENTARLAS 
DURANTE LAS JUNTAS DE TRABAJO Y QUE SIRVAN DE BASE PARA LA TOMA 
DE DECISIONES POR PARTE DE AUTORIDADES RESPECTIVAS. 
7.-  DISEÑAR  ACCIONES  PARA  LA  MEJORA  DEL  MARCO  REGULATORIO 
INTERNO APLICABLE A LA SECRETARIA  DE COMUNICACIONES Y 
TRANSPORTES, COORDINANDO CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA 
SECRETARIA Y LOS  CENTROS SCT EL DESARROLLO DE NUEVA 
NORMATIVIDAD QUE IMPACTE A LAS FUNCIONES DEL SECTOR, CON EL FIN 
DE MANTENER ACTUALIZADA LA NORMATECA INTERNA DE LA DEPENDENCIA 
PARA SU CONSULTA POR PARTE DE LOS USUARIOS DE ESTA SECRETARIA. 
8.- MANTENER INFORMADAS A LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA E 
INSTANCIAS SUPERIORES CORRESPONDIENTES, SOBRE LA APLICACION DE 
LAS HERRAMIENTAS DE SIMPLIFICACION REGULATORIA, MEDIANTE LA 
COORDINACION DEL DESARROLLO DE EVALUACIONES TRIMESTRALES AL 
INTERIOR DE LA DEPENDENCIA, A FIN DE VERIFICAR EL GRADO DE 
APLICACION DE LAS MISMAS Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS. 
9.- CONTRIBUIR A LA DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD INTERNA EN MATERIA 
DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS Y TECNOLOGICOS, 
COORDINANDO LA OPERACION Y ACTUALIZACION DE LA NORMATECA 
INTERNA DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, A FIN 
DE ASEGURAR QUE SEA PROPORCIONADA EN TIEMPO Y FORMA PARA SU 
ADECUADO FUNCIONAMIENTO. 
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 10.- SUPERVISAR EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA NORMATECA 
INTERNA DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, 
VIGILANDO PERIODICAMENTE QUE LA INFORMACION ESTE ACTUALIZADA Y 
QUE SU MANEJO SEA AGIL Y SENCILLO, CON LA FINALIDAD DE PROVEER DE 
HERRAMIENTAS  EFICACES QUE  FACILITEN LA CONSULTA  DE LAS 
DISPOSICIONES APLICABLES  A LA OPERACION  DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT. 
11.- VERIFICAR LOS DOCUMENTOS TECNICOS DE INTERES GENERAL QUE 
EMITAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE 
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE SU ANALISIS Y ADECUACION 
AL LENGUAJE CIUDADANO, CON LA FINALIDAD DE GENERAR INFORMACION 
ACCESIBLE Y COMPRENSIBLE PARA LA POBLACION Y CUYA DIFUSION EN LAS 
PAGINAS OFICIALES DE LA SECRETARIA NO GENERE CONTROVERSIAS. 

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

GRADO DE AVANCE: TITULADO
CARRERA SOLICITADA 
1.- ADMINISTRACION 
2.- CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA 
3.- CONTADURIA 
4.- PSICOLOGIA 
5.- SISTEMAS Y CALIDAD

Experiencia CUATRO AÑO(S) EN: 
1.- ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS 
2.- DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 
3.- ADMINISTRACION PUBLICA

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 DESARROLLO INSTITUCIONAL
Otros 
conocimientos 

SE REQUIERE CONOCIMIENTO SOBRE ELABORACION DE MANUALES DE 
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, ANALISIS Y MAPEO DE PROCESOS, 
SIMPLIFICACION Y MEJORA REGULATORIA. ADEMAS DE 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.

 
 

1ª.- Principios del concurso 
BASES DE PARTICIPACION 

El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, 
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetándose el desarrollo del proceso y 
la determinación del Comité Técnico de Selección, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera en la Administración Pública Federal, su Reglamento y las Disposiciones en las materias de Recursos 
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en 
materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente. 
2ª.- Requisitos de participación 
Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad y experiencia determinados para 
el puesto y que se señalan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se deberá acreditar el cumplimiento 
de los siguientes requisitos legales: 
1.  Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condición migratoria 
permita la función a desarrollar; 
2.  No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; 
3.  Tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio público; 
4.  No pertenecer al estado eclesiástico, ni ser ministro de algún culto; 
5.  No estar inhabilitado(a) para el servicio público, ni encontrarse con algún otro impedimento legal. 
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3ª.- Programación del concurso 
El concurso se conducirá de acuerdo con la programación que se indica; las fechas podrán modificarse 
cuando así resulte necesario, por lo que se recomienda dar seguimiento al concurso a través del portal 
www.trabajaen.gob.mx 

 
Programación

Publicación de Convocatoria 31 de julio al 13 de agosto de 2019 
Registro de aspirantes 
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx)

31 de julio al 13 de agosto de 2019 

Revisión curricular 
(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx)

31 de julio al 13 de agosto de 2019 

Recepción de solicitudes para reactivación de folios 31 de julio al 13 de agosto de 2019 
Exámenes de Conocimientos A partir del 16 de agosto de 2019 
Evaluación de Habilidades A partir del 16 de agosto de 2019 
Evaluación de Experiencia y Valoración del Mérito A partir del 16 de agosto de 2019 
Revisión Documental A partir del 16 de agosto de 2019 
Entrevista por el Comité Técnico de Selección A partir del 21 de agosto de 2019 
Determinación 28 de octubre de 2019

 
4ª.- Registro de aspirantes 
La inscripción a un concurso y el registro de aspirantes al mismo, se realizarán a partir de la fecha de 
publicación de la convocatoria y a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignará un número de folio 
de participación, mismo que servirá para formalizar la inscripción e identificación 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 
procederá al descarte del segundo o subsecuentes folios de registro en éste, e informará esta situación a la 
Unidad para que, en su caso, determine las medidas que resulten pertinentes. 
5ª.- Presentación de evaluaciones y desahogo de las etapas del proceso 
La Secretaría de Comunicaciones y Transportes (Secretaría): 
Comunicará a cada candidato(a), la fecha, hora y lugar en que se realizará 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 señalados. 
La Secretaría aplicará las herramientas de evaluación en sus instalaciones, en los Centros SCT de la 
República Mexicana, o en su caso, en los Centros de Evaluación autorizados (se podrá considerar el lugar de 
adscripción de la plaza). 
6ª.- Examen de Conocimientos 
En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, tratándose de resultados aprobatorios de los 
exámenes de Conocimientos, éstos tendrán vigencia de un año, en relación 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 replicará en forma automática la calificación obtenida por el candidato. La revisión de examen de 
conocimientos, deberá solicitarse a través de escrito fundamentado con firma autógrafa del(la) candidato(a); 
dirigido al Comité Técnico de Selección anexando identificación oficial vigente con fotografía y firma, pudiendo 
ser: credencial para votar, pasaporte vigente o cédula profesional plástica emitida antes del 16 de abril del 
2018; y enviarse a la dirección de correo electrónico ingreso@sct.gob.mx, dentro de un plazo máximo de tres 
días hábiles, contados a partir de la publicación de los resultados en el portal www.trabajaen.gob.mx, 
señalando al efecto que, ésta sólo podrá efectuarse respecto de la correcta aplicación de las herramientas de 
evaluación, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos, ni de las 
opciones de respuesta. 
En ningún caso, procederá la revisión respecto del contenido de los criterios de evaluación. 
Los temarios sobre los que versarán los exámenes de Conocimientos serán publicados en la convocatoria 
publicada en www.trabajaen.gob.mx y en el portal www.sct.gob.mx. 
7ª.- Evaluación de Habilidades 
Se aplicará una batería de pruebas psicométricas y en todos los casos se otorgará una calificación de 100 
puntos y tendrá vigencia de un año. 
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8ª.- Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito 
La Escala de Calificación 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 Evaluación de 
la Experiencia son los siguientes: orden de los puestos desempeñados; duración de los puestos 
desempeñados; experiencia en el sector público; experiencia en el sector privado; experiencia en el sector 
social; nivel de responsabilidad; nivel de remuneración; relevancia de funciones o actividades desempeñadas 
en relación 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 Valoración del Mérito son los siguientes: resultados de las evaluaciones 
del 
desempeño; resultados de las acciones de capacitación; resultados de procesos de certificación; logros; 
distinciones; reconocimientos o premios; actividad destacada en lo individual; otros estudios. 
9ª.- Revisión Documental 
El (la) aspirante deberá presentar original del formato denominado "Revisión documental", disponible en la liga 
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso (consultar guía de llenado); así como original o 
copia certificada y copia simple de los documentos referidos en dicho formato, mismos que se citan a 
continuación: 
1. Impresión del documento de bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del folio asignado para 

el concurso. 
2. Identificación oficial vigente con fotografía y firma, pudiendo ser: credencial para votar, pasaporte vigente, 

cédula profesional plástica emitida antes del 16 de abril del 2018. 
3. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, según corresponda. 
4. Escrito bajo protesta de decir verdad, (este formato le será proporcionado al candidato o candidata por la 

Secretaría al momento de su revisión documental para su llenado), en el que se manifieste: 
• Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condición 

migratoria permita la función a desarrollar; 
• No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; 
• No pertenecer al estado eclesiástico o ser ministro de culto; 
• No estar inhabilitado(a) para el servicio público; 
• Que la documentación presentada es auténtica. 
• Que en caso de haber sido beneficiado(a) por su incorporación al Programa de Conclusión de 

Prestación de Servicios en la Administración Pública Federal y resultara ganador(a) del concurso, su 
ingreso  estará  sujeto a  lo  dispuesto en la  normatividad aplicable,  emitida  por  la Secretaría  de 
Hacienda y Crédito Público. 

5. Hoja de Liberación del Servicio Militar Nacional (únicamente varones hasta los 40 años). 
6. Para efectos de acreditar las evaluaciones del desempeño anuales a que se refiere el artículo 47 del 

Reglamento, se tomarán en cuenta, las últimas que haya aplicado el servidor público de carrera titular en 
el puesto en que se desempeña o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como 
servidores  públicos  considerados  de  libre  designación,  previo  a  obtener  su  nombramiento  como 
servidores públicos de carrera titulares. 
Las evaluaciones a que se refiere el párrafo anterior son requisito para quienes tengan el carácter de 
servidores públicos de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate sea publicado en el 
Diario Oficial de la Federación y se acreditarán en el momento de la revisión documental. En el caso de 
que  el  servidor  público  no  cuente  con  alguna  de  las  evaluaciones  por  causas  imputables  a  la 
dependencia, no podrán ser exigibles éstas, por lo que, para verificar el desempeño de éste, el CTS 
solicitará a la dependencia la información necesaria para tales efectos. 
Para las promociones por concurso de los servidores públicos de carrera de primer nivel de ingreso, la 
evaluación del desempeño mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formará parte de 
las dos requeridas por el artículo 47 del Reglamento. 

7. Currículum Vítae detallado y actualizado (se recomienda máximo dos cuartillas). 
8. Documentos con los que acredite los años 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, sólo serán válidos el Título registrado 
en la Dirección General de Profesiones de la Secretaría de Educación Pública y/o en su caso, mediante la 
presentación de la Cédula Profesional correspondiente expedida por dicha autoridad. Para acreditar el 
requisito de escolaridad de nivel licenciatura, serán válidos, los grados de maestría o doctorado en las 
áreas de estudio y carreras establecidas en el perfil de puesto, siempre y cuando, el grado de avance de 
la maestría o doctorado (pasante o titulado) sea el mismo que establezca el perfil de puesto aprobado por 
el Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría. En el caso de haber realizado estudios en el 
extranjero, se deberá presentar la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la 
Secretaría de Educación Pública. Para los casos en los que el requisito académico señale "Terminado o 
Pasante" se aceptará Carta de Pasante expedida por la institución académica de procedencia o por la 
Secretaría de Educación Pública, en su defecto, podrá presentar el documento oficial con el que acredite 
haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado. 
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10.  Cédula de identificación Fiscal o constancia de registro en el Registro Federal de Causantes (RFC). 
*No obstante haber cubierto los puntos antes referidos, la Dirección General de Recursos Humanos (DGRH) 
podrá constatar la autenticidad de la información presentada por los (las) candidatos(as) en todas las etapas y 
fases del proceso de selección. En los casos que no se acredite su autenticidad se descartará al candidato(a) 
y la Secretaría se reserva el derecho de ejercer las acciones legales procedentes. 
10ª.- Entrevista 
Para los puestos con perfil específico serán entrevistados los (las) tres primeros(as) candidatos(as) en orden 
de prelación de acuerdo a las calificaciones obtenidas. En caso de empate en tercer lugar, accederán 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 serán entrevistados los (las) primeros(as) 5 candidatos(as) en orden de 
prelación de acuerdo a las calificaciones obtenidas, cuando los candidatos(as) repliquen su participación en 
más de una plaza de puestos tipo publicados en una misma convocatoria, no será necesario entrevistarlos(as) 
en cada una, por lo que bastará una ocasión para evaluarlos(as) en la totalidad de las plazas que participen, 
siempre y cuando el Superior Jerárquico sea el mismo. En caso de empate en quinto lugar, accederán a la 
Entrevista la totalidad de candidatos(as) que compartan dicha posición. 
METODOLOGIA PARA APLICACION DE ENTREVISTA: 
El objetivo de la etapa IV de Entrevista es verificar si el candidato reúne el perfil y los requisitos para 
desempeñar el puesto. 
Las Entrevistas deberán realizarse en forma colegiada y participativa y la misma consistirá en dos momentos: 
• El de preguntas y respuestas y 
• El de elaboración del reporte de evaluación del candidato 
La evaluación de los (las) candidatos(as), se realizará de conformidad con los siguientes criterios: 
• Contexto, situación o tarea (favorable o adverso) 
• Estrategia o acción (simple o compleja) 
• Resultado (sin impacto o con impacto) 
• Participación (protagónica o como miembro de equipo) 
El reporte de la evaluación del (la) candidato(a) en la entrevista se realizará utilizando el formato establecido 
para tales efectos, con el que cada miembro del Comité Técnico de Selección calificará a cada candidato(a) 
en una escala de 0 a 100, sin decimales. 
11ª.- Determinación 
Serán considerados(as) finalistas, los (las) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Mínimo de Calificación 
establecido en el Sistema de Puntuación General, el cual será de 70 puntos en todos los casos. 
En esta etapa el Comité Técnico de Selección resuelve el proceso de selección, mediante la emisión de su 
determinación, declarando: 
a) Ganador(a) del concurso, al (la) finalista que obtenga la calificación más alta en el proceso de selección, 

es decir, al(la) de mayor Calificación Definitiva, y 
b) Al(la) finalista con la siguiente mayor Calificación Definitiva, que podrá llegar a ocupar el puesto sujeto a 

concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la Secretaría, el (la) ganador(a) señalado(a) en el 
inciso anterior: 
i. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha señalada para tal efecto en la Determinación, su 

decisión de no ocupar el puesto. 
ii. No se presente a tomar posesión y ejercer las funciones del puesto en la fecha señalada, o 

c) Desierto el concurso. 
En caso de empate, el Comité Técnico de Selección determinará con base en el artículo 36 del RLSPCAPF y 
el numeral 236 de las disposiciones en las materias de recursos humanos y del Servicio Profesional de 
Carrera, así como el manual administrativo de aplicación general en materia de recursos humanos y 
organización y el manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente. 
(Disposiciones). Si una vez agotados los criterios de desempate establecidos en el numeral 236 de las 
Disposiciones, subsistiera una situación de empate entre candidatos finalistas se elegirá ganador(a) a la 
persona de género femenino. Esta acción afirmativa se realiza con la finalidad de que se promueva la 
igualdad sustantiva en el acceso al trabajo formal y remunerado en concordancia con la Ley General para la 
Igualdad entre Mujeres y Hombres, en total apego al principio rector “equidad de género” del Sistema del 
Servicio Profesional de Carrera y, al Programa Nacional de Desarrollo 2013-2018, el cual tiene como uno de 
sus ejes estratégicos transversales la perspectiva de género en todas las acciones de política pública que 
realice el Estado Mexicano, ya que el Gobierno Federal debe garantizar el cumplimiento de los derechos 
humanos  de las mujeres y las niñas como un compromiso prioritario. Lo anterior, considerando que la 
Secretaría de Comunicaciones y Transportes, se ha caracterizado por ser una Dependencia del Gobierno 
Federal, en la cual la participación de la mujer siempre ha estado acotado a pequeños nichos, sin embargo, 
con el paso de los años, las mujeres se han abierto camino en áreas que tradicionalmente son ocupadas por 
hombres, como es la infraestructura carretera y de transporte. Lo anterior en concordancia con lo establecido 
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en el numeral 39 de las citadas disposiciones “No se considerarán discriminatorias las acciones afirmativas o 
cuotas de ingreso que sean establecidas a fin de promover y garantizar la igual real de oportunidades de las 
personas  o  grupos”,  y  en  atención  a  lo  establecido  en  el  Programa  Nacional  para  la  Igualdad  de 
Oportunidades y no Discriminación contra las Mujeres (PROIGUALDAD), específicamente a lo establecido en 
las Estrategias: 3.1 Incrementar la participación de las mujeres en el trabajo remunerado, 3.1.10 Fomentar la 
igualdad salarial y la promoción de cuadros femeninos en el sector público. 
12ª.- Declaración del concurso desierto 
El Comité Técnico de Selección podrá declarar desierto un concurso por las siguientes causas (Art. 40 
RLSPCAPF): 
I. Porque ningún(a) candidato(a) se presentó al concurso; 
II. Porque  ninguno(a)  de  los(las)  candidatos(as)  obtenga  el  puntaje  mínimo  de  calificación  para  ser 

considerado(a) finalista; o 
III.   Porque sólo un(a) finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea vetado(a) o bien, no obtenga la mayoría 

de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Selección. 
En caso de declararse desierto el concurso, se emitirá una nueva convocatoria. 
13ª.- Publicación de resultados 
Los resultados de los concursos serán publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx. 
14ª.- Reserva de aspirantes 
Los (las) candidatos(as) entrevistados(as) por el Comité Técnico de Selección que no resulten ganadores(as) 
del concurso y obtengan el Puntaje Mínimo de Calificación, se integrarán 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 año, 
contado a partir de la publicación de los resultados finales del concurso. 
Los (las) candidatos(as) finalistas estarán 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 clasificación de puestos y ramas de cargo establecidas en 
la Secretaría. 
15ª. y 16ª.- Reglas de Valoración y Sistema de Puntuación 
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalización, las Reglas de Valoración General y el Sistema de 
Puntuación General aplicables a los procesos de selección de la Secretaría, se realizará de conformidad con 
lo siguiente: 

Reglas de Valoración General 
Etapa Subetapa Descripción 

I. Revisión Curricular  • Revisión realizada vía el portal 
www.trabajaen.gob.mx 

• Motivo de descarte: sí.
II. Exámenes de 
Conocimientos y 
Evaluaciones de 

Habilidades 

Examen de 
Conocimientos 

• Número de exámenes: 1. 
• Calificación mínima aprobatoria: 70 (en una escala 

de 0 a 100) para todos los rangos. 
• Motivo de descarte: sí.

Evaluación de 
Habilidades 

• Número de evaluaciones: 1. 
• Calificación mínima aprobatoria: 0 
• El reporte obtenido derivado de la aplicación de las 

evaluaciones será únicamente de carácter 
referencial y se otorgará una calificación de 100 en 
todos los casos. 

• Motivo de descarte: no. 
• Vigencia: 1 año. 

III. Evaluación de 
Experiencia y Valoración 

del Mérito 

Evaluación 
Experiencia 

• Número de evaluaciones: 1. 
• Calificación mínima aprobatoria: No aplica 
• Cuestionarios de evaluación de experiencia. 
• Motivo de descarte: no.

Valoración del 
Mérito 

• Número de evaluaciones: 1. 
• Calificación mínima aprobatoria: No aplica 
• Cuestionarios de valoración de mérito. 
• Motivo de descarte: no.

Revisión 
Documental 

• Documentación probatoria por parte de los 
candidatos. 

• Calificación mínima aprobatoria: No aplica 
• Motivo de descarte: sí.
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IV. Entrevistas  Criterios a evaluar: 
• Contexto: 25% 
• Estrategia: 25% 
• Resultado: 25% 
• Participación: 25% 
• Cantidad de candidatos(as) a entrevistar Puestos 

Específico: 3. 
• Cantidad de candidatos(as) a entrevistar Puestos 

Tipo: 5. 
• Candidatos(as) a seguir entrevistando: 3. 
• Los CTS podrán ser auxiliados por especialistas, 

previa autorización del CTP.

V. Determinación  • Puntaje Mínimo de Calificación para ser considerado 
finalista: 70.

Será motivo de DESCARTE, no presentarse el candidato en alguna de las etapas del concurso. 
 

Etapa Subetapa Puntos Res ultados 

por Etapa 
Nivel Jerárquico 

Director 

General y 

Director 

General 

Adjunto

Director 

de Area 
Subdirector Jefe de 

Departamento 
Enlace

II Examen de 

Conocimientos 
C  

 
C + H 

20 20 30 30 30

Evaluación de 

Habilidades 
H 10 10 10 10 10

III Evaluación de 

Experiencia 
X  

 
X + M 

30 30 15 15 10*

Valoración del 

Mérito 
M 10 10 15 15 20

IV Entrevistas E E 30 30 30 30 30

Fórmula: II + III + IV = 100 100 100 100 100 100

 
Puntaje mínimo requerido para ser 

considerado finalista 
70 70 70 70 70

 
*Corresponden  10  puntos  para  todos  los  (las)  aspirantes  a  puestos  de  Enlace,  de  conformidad  con  lo 
señalado en el numeral 185 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio 
Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos 
Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, acuerdo publicado en su primera 
emisión en el Diario Oficial de la Federación el 12 de julio de 2010 y reformado en su última versión publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 27 de noviembre de 2018. 
17ª.- Reactivación de folios 
El proceso de Reactivación de Folios rechazados en los concursos públicos y abiertos de la Secretaría, se 
realiza de conformidad con lo siguiente: 
I. El Comité Técnico de Selección de la Secretaría podrá determinar bajo su responsabilidad, por mayoría 

de votos, la reactivación de los folios de los(las) aspirantes que hayan sido rechazados en la etapa de 
filtro curricular, sólo en aquellos casos en que se circunscriban a los supuestos que se citan a 
continuación: 
a. Cuando el rechazo del folio sea originado por causas no imputables al (la) aspirante. 
b. Por errores de captura de información u omisiones que se acrediten fehacientemente, a juicio de los 

(las) integrantes del Comité Técnico de Selección. 
II. La reactivación de folios no será procedente cuando: 

a. El (la) aspirante cancela su participación en el concurso, y 
b. Exista duplicidad de registros en Trabajaen. 
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Procedimiento para la solicitud de reactivación de folio: 
1. Los(las) aspirantes deberán solicitar la reactivación de folio rechazado dentro del periodo señalado en la 

etapa de Revisión Curricular (Registro de Aspirantes) de la Convocatoria, mediante: 
a)  Escrito  (fundamentado  y  firmado  autógrafamente)  dirigido  al(la)  Secretario(a)  Técnico(a)  del  Comité 
Técnico de Selección de la Secretaría, explicando los motivos de rechazo; señalando al efecto, la 
denominación de la plaza; el número de folio rechazado; el domicilio o medio para oír y recibir notificaciones. 
b) Anexar identificación oficial vigente con fotografía y firma, pudiendo ser: credencial para votar, pasaporte 
vigente o cédula profesional plástica emitida antes del 16 de abril del 2018. 
C) Impresión del contenido del mensaje que envía en Sistema de TrabajaEn notificando que no acreditó la 
fase curricular para continuar en el concurso con el motivo de rechazo. 
d) Y el soporte documental: copia de comprobante de escolaridad (cédula, título, certificado o carta de 
pasante, según sea el caso), copia de comprobantes de experiencia con los cuales compruebe los años 
solicitados en el perfil de puesto (constancias laborales, constancias de servicio activo o talones de pago). 
Esta información deberá entregarse en Avenida Insurgentes Sur 1089, Colonia Nochebuena, Delegación 
Benito Juárez C.P. 3720, Ciudad de México. Horario de atención: de 9:00 a 15:00 horas. (Hora del Centro de 
país). 
Una vez cerrada la etapa de Revisión Curricular, el Comité Técnico de Selección determinará la procedencia 
de las solicitudes de reactivación del folio rechazado. 
La DGRH, por conducto de la Subdirección de Reclutamiento y Selección, notificará a los aspirantes a través 
del portal www.trabajaen.gob.mx, la resolución emitida por el Comité Técnico de Selección de la Secretaría. 
18ª.- Cancelación de participación 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 participación en el concurso, deberán solicitar la cancelación, 
mediante escrito (firmado autógrafamente) enviado por correo electrónico y dirigido al(la) Secretario(a) 
Técnico(a) del Comité Técnico de Selección de la Secretaría, señalando al efecto, la denominación de la 
plaza; el número de folio de concurso y el domicilio o medio para oír y recibir notificaciones; y anexar 
identificación oficial vigente con fotografía y firma, pudiendo ser: credencial para votar, pasaporte vigente o 
cédula profesional plástica emitida antes del 16 de abril del 2018. La dirección electrónica a la que deberá 
ser enviada dicha solicitud es la siguiente: ingreso@sct.gob.mx 
El (la) Secretario (a) Técnico(a) del CTS respectivo solicitará a la Unidad de Política de Recursos Humanos de 
la Administración Pública Federal de la Secretaría de la Función Pública la habilitación necesaria en 
el Sistema RHNET–TrabajaEn para que el (la) candidato(a) respectivo(a) pueda llevar a cabo su cancelación 
de participación en el concurso desde su cuenta TrabajaEn. 
La Unidad de Política de Recursos Humanos de la Administración Pública Federal de la Secretaría de la 
Función Pública notificará al (la) candidato(a) por conducto del (la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS, el 
momento en el que éste(a) podrá llevar a cabo la cancelación del concurso desde su cuenta TrabajaEn. 
19ª.- 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 específicas según el 

portal de TrabajaEn. 
3. La Secretaría 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 podrán presentar cualquier inconformidad ante el Area de Quejas del Organo 

Interno de Control en la Secretaría, en las oficinas ubicadas en Boulevard Adolfo López Mateos 1990, 
Colonia Tlacopac, Delegación Alvaro Obregón, Código 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 Administración Pública Federal (LSPCAPF) y su Reglamento. 

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

20ª.- Resolución de dudas 
La  atención  y  resolución  de  dudas  con  respecto  al  concurso  serán  atendidas  en  el  correo  electrónico: 
ingreso@sct.gob.mx (en tal caso serán resueltas en un plazo máximo de hasta diez días hábiles o al teléfono 
5557239300 Ext. 32537, 32840,32594,32519 y 32558, de lunes a viernes en horas hábiles. 

 
Ciudad de México, a 26 de julio de 2019. 

El Comité Técnico de Selección 
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaría de Comunicaciones y Transportes 

La Secretaria Técnica 
Lic. Karla Ayala Romero 

Rúbrica. 
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Secretaría de Comunicaciones y Transportes 
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 529 

 
Los  Comités  Técnicos  de  Selección  de  la  Secretaría  de  Comunicaciones  y  Transportes,  con 

fundamento en los artículos 21, 25, 26, 28, 37 y 75 fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en 
la Administración Pública Federal; 17, 18, 32 fracción II, 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, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos 
Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigentes, 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 
Administración Pública Federal, mismas que a continuación se señalan: 

 
Puesto vacante SUBDIRECTOR DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 
Código de puesto 09-711-1-M1C015P-0000604-E-C-M 
Grupo, grado y nivel N22 Número de vacantes UNA
Percepción ordinaria $37,243.65 MENSUAL BRUTO
Rango SUBDIRECTOR DE 

AREA
Tipo de 

Nombramiento
CONFIANZA

Adscripción DIRECCION GENERAL DE 
RECURSOS HUMANOS

SEDE 
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificación de Puesto ESPECIFICO
Objetivo General del 
puesto 

COORDINAR LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, EVALUACION Y 
SELECCION DE CANDIDATOS INTERNOS Y EXTERNOS A OCUPAR LAS 
PLAZAS  VACANTES,   EXISTENTES   EN    LA    SECRETARIA DE 
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES; ASI COMO, MANTENER EL 
CONTROL DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION ADMINISTRATIVA DE 
SEGUIMIENTO Y CONTROL, MEDIANTE LA APLICACION DE LOS 
MECANISMOS Y HERRAMIENTAS DISEÑADOS PARA TAL EFECTO, 
VERIFICANDO EL CUMPLIMIENTO DE  LOS  REQUERIMIENTOS 
DETERMINADOS EN LOS PERFILES DE PUESTOS, CON LA FINALIDAD 
DE OFRECER UN SERVICIO EFICIENTE Y OPORTUNO A LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS PARA LA COBERTURA DE PLAZAS VACANTES, Y 
ASEGURAR QUE SE PROPORCIONE EL RECURSO HUMANO IDONEO 
PARA EL  OPTIMO  FUNCIONAMIENTO DE LAS MISMAS, EN 
CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR LA LEY DEL SERVICIO 
PROFESIONAL  DE   CARRERA, SU  REGLAMENTO  Y DEMAS 
ORDENAMIENTOS EN LA MATERIA.

Funciones 1.- ESTABLECER PROCEDIMIENTOS QUE PERMITAN EL EFICIENTE 
SEGUIMIENTO DE LA VACANCIA Y OCUPACION DE PLAZAS DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA SECRETARIA DE 
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, DISEÑANDO MECANISMOS DE 
COORDINACION CON LOS COMITES DE PROFESIONALIZACION Y 
SELECCION, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE CUENTE CON 
LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON 
LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y 
COADYUVAR AL ABATIMIENTO DE LA VACANCIA EN LA DEPENDENCIA. 
2.- IMPLEMENTAR MECANISMOS PARA MANTENER UN EFICIENTE 
CONTROL DE LAS SOLICITUDES QUE FORMULEN LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS PARA LA OCUPACION DE PLAZAS VACANTES 
SUJETAS A LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, 
PROGRAMANDO LAS ACCIONES DE RECLUTAMIENTO, EVALUACION Y 
SELECCION NECESARIAS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE 
ESTE EN POSIBILIDAD DE CUMPLIR CON LOS REQUERIMIENTOS DE 
PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOS PLAZOS 
ESTABLECIDOS POR LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE SERVICIO 
PROFESIONAL DE CARRERA.
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3.- INTEGRAR   LA   INFORMACION CORRESPONDIENTE   DE LOS 
PROCESOS DE INGRESO PARA OBTENER APROBACION DEL COMITE 
TECNICO  DE   PROFESIONALIZACION Y  SELECCION PARA  LA 
OCUPACION DE PLAZAS VACANTES  SUJETAS AL  SERVICIO 
PROFESIONAL  DE  CARRERA, MEDIANTE  LA FORMULACION   Y 
ACTUALIZACION DE REPORTES DE ESTATUS DE PLAZAS VACANTES, 
SUPERVISANDO EL ADECUADO SEGUIMIENTO Y CONTROL, CON LA 
FINALIDAD  DE  ASEGURAR  QUE  SE  CUENTA  CON  LOS  ELEMENTOS 
PARA OBTENER UN RESULTADO FAVORABLE DEL COMITE PARA 
ATENDER LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y 
CUMPLIR  CON    LO  ESTABLECIDO  EN  MATERIA DE  SERVICIO 
PROFESIONAL DE CARRERA. 
4.- COORDINAR EL DESARROLLO DE LAS SESIONES DE LOS COMITES 
TECNICOS DE SELECCION, SUPERVISANDO LA ADECUADA 
INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DEL CONCURSO; ASI COMO, 
ESTABLECIENDO Y AGENDANDO LAS FECHAS Y HORARIOS CON LOS 
INVOLUCRADOS, CON LA FINALIDAD DE INTEGRAR Y EMITIR LAS 
CONVOCATORIAS DE CONCURSOS, DE ACUERDO A LAS MODALIDADES 
ESTABLECIDAS EN MATERIA DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA; 
ASI COMO, LAS ENTREVISTAS DE SELECCION CORRESPONDIENTES Y 
SEGUIR LA CONTINUIDAD DE LOS PROCESOS DE INGRESO. 
5.- PROGRAMAR LA ELABORACION DE LAS CONVOCATORIAS, PARA 
SOMETER A CONCURSO LOS PUESTOS DEL SERVICIO PROFESIONAL 
DE CARRERA VACANTES EN LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y 
TRANSPORTES, MEDIANTE LA SUPERVISION EN LA ADECUADA 
INTEGRACION Y OBSERVACION DE LOS REQUERIMIENTOS 
ESTABLECIDOS EN LOS PERFILES DE LOS PUESTOS, CON LA FINALIDAD 
DE   ASEGURAR   SU   PUBLICACION   EN   DIARIO   OFICIAL   DE   LA 
FEDERACION  Y EL PORTAL TRABAJAEN PARA PROVEER LA MAYOR 
PARTICIPACION DE CANDIDATOS Y DAR CUMPLIMIENTO A LOS PLAZOS 
ESTABLECIDOS POR LA NORMATIVIDAD DEL SERVICIO PROFESIONAL 
DE CARRERA. 
6.- SUPERVISAR LA INCLUSION DE LAS PLAZAS VACANTES SUJETAS A 
CONCURSO EN LA CONVOCATORIA CORRESPONDIENTE, VIGILANDO 
QUE SE CUENTE CON LAS APROBACIONES RESPECTIVAS DE LOS 
COMITES TECNICOS DE PROFESIONALIZACION Y DE SELECCION Y LA 
CORRECTA INTEGRACION DE LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS 
EN LOS PERFILES DE PUESTOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR SU 
PUBLICACION EN TIEMPO Y FORMA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA 
FEDERACION Y EN EL PORTAL TRABAJAEN. 
7.- COORDINAR LA PUBLICACION DE LAS PLAZAS VACANTES 
CONVOCADAS A CONCURSO, INSTRUMENTANDO LOS MECANISMOS 
PARA SU DIFUSION, UTILIZANDO LAS FUENTES INTERNAS Y EXTERNAS 
DE RECLUTAMIENTO, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR LA 
TRANSPARENCIA DEL PROCESO DE INGRESO; ASI COMO, FOMENTAR 
LA MAYOR PARTICIPACION DE CANDIDATOS EN EL MISMO, EN 
CUMPLIMIENTO CON LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DEL SERVICIO 
PROFESIONAL DE CARRERA. 
8.- VIGILAR LA ATENCION DE SOLICITUDES PARA LA REACTIVACION DE 
FOLIOS RECHAZADOS EN LA ETAPA DE FILTRO CURRICULAR, 
VERIFICANDO LA PROCEDENCIA DE LA SOLICITUD PRESENTADA POR 
LOS ASPIRANTES, GESTIONANDO LAS SESIONES DE COMITES 
TECNICOS DE SELECCION RESPECTIVOS, Y EN SU CASO, 
INSTRUYENDO LA REACTIVACION DEL FOLIO CORRESPONDIENTE EN 
LOS SISTEMAS DE SEGUIMIENTO DE LOS CONCURSOS ESTABLECIDOS 
EN LA DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE 
PROPORCIONE UNA EFICIENTE ATENCION A LOS CANDIDATOS Y 
MANTENGAN SU PARTICIPACION EN LOS CONCURSOS PARA LA 
OCUPACION DE PLAZAS VACANTES. 
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9.- COORDINAR LA APLICACION DE CADA UNA DE LAS ETAPAS DEL 
PROCESO DE INGRESO, ESTABLECIDAS EN LAS BASES DE LAS 
CONVOCATORIAS, MEDIANTE LA INSTRUMENTACION DE MECANISMOS 
DE  CONTROL  QUE  PERMITAN  DAR  UN  EFICIENTE SEGUIMIENTO  DE 
LOS CONCURSOS Y CANDIDATOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR 
LA COBERTURA DE LAS VACANTES DE ACUERDO CON LOS PLAZOS 
PREVISTOS EN MATERIA DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Y 
PROPORCIONAR UN SERVICIO AGIL Y OPORTUNO A LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA. 
10.- PROGRAMAR LA APLICACION DE LAS EVALUACIONES DE 
HABILIDADES DE LOS PARTICIPANTES EN LOS CONCURSOS DE LA 
DEPENDENCIA DEFINIDAS EN LOS PROCESOS DE INGRESO, 
CONSIDERANDO EL NUMERO DE CANDIDATOS A EVALUAR EN CADA 
UNA DE LAS ETAPAS DEL PROCESO, DEFINIENDO FECHAS, HORARIOS 
Y SEDES PARA LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE 
EVALUACION, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR TRANSPARENCIA EN 
EL PROCESO DE EVALUACION E IGUALDAD DE CONDICIONES EN CADA 
UNA DE LAS ETAPAS Y QUE SE SELECCIONE EL PERSONAL MAS 
IDONEO PARA EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS. 
11.- SUPERVISAR LA OPERACION DEL SISTEMA DE INFORMACION 
ESTABLECIDO PARA LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCION, VIGILANDO SU CORRECTO FUNCIONAMIENTO PARA EL 
APOYO EN CADA UNA DE LAS ETAPAS ESTABLECIDAS PARA CADA 
CONCURSO, CON LA FINALIDAD DE QUE SE CUENTE CON LA 
HERRAMIENTA PARA PROPORCIONAR EL SEGUIMIENTO DE LOS 
ASPIRANTES REGISTRADOS Y LA ADECUADA INTEGRACION DEL 
EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE A CADA CONCURSO Y ASEGURAR LA 
COBERTURA DE PLAZAS VACANTES EN LA DEPENDENCIA. 
12.- VERIFICAR LA EMISION DE NOMBRAMIENTOS DE SERVIDORES 
PUBLICOS DE CARRERA GANADORES DE CONCURSOS, MEDIANTE LA 
REVISION Y CONTROL DE LOS REGISTROS GENERADOS EN LAS 
DIVERSAS CONVOCATORIAS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR SU 
ENTREGA POR PARTE DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 
HUMANOS, PARA QUE SE INTEGREN EN LOS EXPEDIENTES DE CADA 
CONCURSO, Y DAR RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTOS DE 
PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. 
13.- ORGANIZAR LA ATENCION DE AUDITORIAS Y CERTIFICACION DE 
LOS PROCESOS DE INGRESO, PROGRAMADOS POR EL ORGANO 
FISCALIZADOR EN LA SCT, MEDIANTE LA EVALUACION DE LOS 
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION; ASI COMO, LA SUPERVISION DE 
LA INTEGRACION DE LA MISMA, CON LA FINALIDAD DE QUE SE EMITA 
RESPUESTA EN LAS FECHAS SOLICITADAS Y ASEGURAR 
TRANSPARENCIA EN LOS PROCESOS PARA LA OCUPACION DE PLAZAS 
VACANTES SUJETAS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA. 
14.- SUPERVISAR LA ADECUADA INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE 
CONCURSOS, MEDIANTE LA EVALUACION DE LA EVIDENCIA 
DOCUMENTAL RECOPILADA EN CADA UNA DE LAS ETAPAS DEL 
PROCESO DE INGRESO, DE CONFORMIDAD CON LAS BASES DE 
CONVOCATORIA PUBLICADAS PARA TAL EFECTO, CON LA FINALIDAD 
DE ATENDER LA CERTIFICACION POR PARTE DEL ORGANO INTERNO 
DE CONTROL, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA. 
15.- COORDINAR LA INTEGRACION DE LOS INFORMES DE AUDITORIA 
QUE SEAN REQUERIDOS POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE 
LA  SCT,  MEDIANTE  LA  IDENTIFICACION  DEL  AREA  RESPONSABLE 
DE SU ATENCION Y SUPERVISANDO QUE CUMPLAN CON LOS 
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION SOLICITADOS, CON EL OBJETO 
DE PROPORCIONAR INFORMACION QUE PERMITA AUDITAR LOS 
PROCESOS DE INGRESO. 
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 16.- PROPONER PROYECTOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LOS 

PROCESOS DE INGRESO, A TRAVES DEL DESARROLLO DE UN 
DIAGNOSTICO A LAS AREAS DE OPORTUNIDAD OBSERVADAS EN EL 
DESARROLLO DE LAS DIVERSAS ETAPAS DE LOS CONCURSOS, CON LA 
FINALIDAD DE PROMOVER LA MEJORA CONTINUA EN LOS PROCESOS 
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION, PROCURANDO OFRECER UN 
EFICIENTE SERVICIO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LA 
OCUPACION DE LA VACANCIA QUE TIENEN. 
17.- SUPERVISAR  QUE  LOS SISTEMAS DE   INFORMACION 
ADMINISTRATIVA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL, CUBRAN CON LOS 
ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA ADECUADA OPERACION DE LOS 
PROCESOS DE RECLUTAMIENTO, EVALUACION Y SELECCION DEL 
SUBSISTEMA    DE INGRESO; ASI  COMO, DE   LOS DIFERENTES 
PROCESOS A CARGO DE  LA SUBDIRECCION, MEDIANTE LA 
IDENTIFICACION Y EVALUACION DE REQUERIMIENTOS DE LOS 
USUARIOS Y DE LAS AREAS DE OPORTUNIDAD, A FIN DE FAVORECER 
LA GENERACION DE INFORMACION PRECISA Y CONFIABLE. 
18.- COORDINAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION QUE SE 
CONFORMA EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION ADMINISTRATIVA, 
MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO DE FECHAS DE ENTREGA A LOS 
DIFERENTES USUARIOS Y EL ANALISIS DE LA RETROALIMENTACION 
QUE SE GENERE, CON EL PROPOSITO DE ESTABLECER LAS MEDIDAS 
CORRECTIVAS QUE FAVOREZCAN LA OPERACION Y CONSULTA. 
19.-   SUPERVISAR   LA   ATENCION   A   LAS   INCONFORMIDADES   Y 
RECURSOS DE REVOCACION INTERPUESTOS POR LOS 
PARTICIPANTES DE CONCURSO DE PLAZAS DEL SPC, COORDINANDO 
EL ANALISIS E INTEGRACION DE PRUEBAS QUE SUSTENTEN LA 
TRANSPARENCIA Y LEGALIDAD DEL PROCESO, CON LA FINALIDAD DE 
DAR RESPUESTA Y EVIDENCIA EN DEFENSA DE LOS PROCEDIMIENTOS 
EJECUTADOS. 
20.- COORDINAR LA FORMULACION   DE  RESPUESTA A LAS 
REQUISICIONES DE INFORMACION QUE SEA COMPETENCIA DEL AREA, 
DISPONIENDO  LA  INVESTIGACION  E  INTEGRACION  DE  ELEMENTOS 
QUE ATIENDAN LA SOLICITUD REMITIDA POR INSTANCIAS INTERNAS Y 
EXTERNAS A LA  SECRETARIA, A FIN DE GARANTIZAR  LA 
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. 

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

GRADO DE AVANCE: TITULADO
CARRERA SOLICITADA: 
1.- ADMINISTRACION 
2.- CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA 
3.- RELACIONES INDUSTRIALES 
4.- DERECHO 
5.- PSICOLOGIA

Experiencia CUATRO AÑO(S) EN: 
1.- ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS 
2.- DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 
3.- DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES 
4.- ADMINISTRACION PUBLICA 
5.- PSICOLOGIA INDUSTRIAL

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 RECURSOS HUMANOS
Otros conocimientos SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE 

PERSONAL, LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Y SU 
REGLAMENTO (SUBSISTEMA DE INGRESO). MANEJO DE EQUIPO DE 
COMPUTO.
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Requisitos adicionales DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO, 
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO 
DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO. 

 
Puesto vacante DIRECTOR DE CAPACITACION Y PLANEACION 
Código de puesto 09-711-1-M1C017P-0000694-E-C-M 
Grupo, grado y nivel M11 Número de vacantes UNA 
Percepción ordinaria $53,905.28 MENSUAL BRUTO
Rango DIRECTOR DE AREA Tipo de 

Nombramiento
CONFIANZA

Adscripción DIRECCION GENERAL DE 
RECURSOS HUMANOS

SEDE 
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificación de Puesto ESPECIFICO
Objetivo General del 
puesto 

DIRIGIR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PLANEACION, IMPLEMENTACION Y 
EVALUACION DE LOS MODELOS DE COMPETENCIAS QUE PERMITAN 
DESARROLLAR Y PROFESIONALIZAR AL CAPITAL HUMANO, PARA 
APROVECHAR AL MAXIMO SUS CAPACIDADES; ASI COMO CONDUCIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA LA OPERACION DEL SUBSISTEMA DE 
PLANEACION, LA OCUPACION DE PLAZAS EXCLUIDAS DEL SERVICIO 
PROFESIONAL DE CARRERA (SPC), EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 
OPERATIVO ANUAL (POA) Y PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL Y 
PRACTICAS PROFESIONALES.

Funciones 1.- ESTABLECER LA ESTRATEGIA DE PROMOCION Y DIFUSION DE LOS 
PROGRAMAS Y ACCIONES DE CAPACITACION POR COMPETENCIAS DE 
LA SCT, CON EL FIN DE INCENTIVAR LA PARTICIPACION DE LOS 
TRABAJADORES. 
2.- COORDINAR    EL DESARROLLO,  IMPLANTACION Y/O 
FUNCIONAMIENTO DEL MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS 
(MGC) DE LA SCT, CON EL PROPOSITO DE VINCULAR LOS PROCESOS Y 
ESTRATEGIAS DE CAPACITACION CON LA  CERTIFICACION  DE 
COMPETENCIA DE LOS TRABAJADORES A FIN DE CONTAR CON 
SERVIDORES PUBLICOS ORIENTADOS AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS 
INSTITUCIONALES. 
3.-  DETERMINAR LAS  METAS ANUALES  EN  MATERIA  DE 
NORMALIZACION, EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS, 
PARA TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE 
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, CON LA FINALIDAD DE AVANZAR 
EN EL DESARROLLO Y  CONSOLIDACION DEL MGC Y DAR 
CUMPLIMIENTO  A  LAS  POLITICAS  Y PROGRAMAS  DE  TRABAJO  QUE 
ACUERDE EL COMITE DE GESTION POR COMPETENCIAS DE LA SCT. 
4.-  SUPERVISAR  LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE 
NORMALIZACION, EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS 
PROPUESTOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SCT, CON 
EL OBJETO DE VIGILAR EL CUMPLIMIENTO  DE LAS METAS 
ESTABLECIDAS. 
5.- ESTABLECER LOS ESTANDARES DE CALIDAD PARA EL DISEÑO 
INSTRUCCIONAL, LA PRODUCCION DE MATERIALES DIDACTICOS Y LA 
IMPARTICION DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION PRESENCIAL, A 
DISTANCIA Y MIXTA, CON EL FIN DE INCREMENTAR EL LOGRO DE LOS 
OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DETERMINADOS. 
6.- DETERMINAR LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION EN TECNOLOGIA 
EDUCATIVA, CON LA FINALIDAD DE DIVERSIFICAR LAS ESTRATEGIAS 
DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE Y LAS INTERVENCIONES FORMATIVAS 
EN LAS MODALIDADES PRESENCIAL, A DISTANCIA Y MIXTA, PARA LA 
CAPACITACION Y EL DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO DE LA SCT. 
7.- SUPERVISAR LA ELABORACION DE LOS ESTUDIOS DE MERCADO DE 
LOS PRESTADORES DE SERVICIOS DE CAPACITACION POR 
COMPETENCIAS PARA LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 
HUMANOS Y LOS PROGRAMAS ESPECIALES ENCOMENDADOS, CON EL 
FIN DE ASEGURAR LA OBSERVANCIA A LA LEY EN LA MATERIA Y A LAS 
DISPOSICIONES Y NORMATIVIDAD INTERNA. 
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 8.- SUPERVISAR LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS Y CONVENIOS DE 

PRESTACION DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LA CAPACITACION, 
ADIESTRAMIENTO, DESARROLLO, NORMALIZACION, EVALUACION Y 
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS BAJO EL ESQUEMA DEL MODELO 
DE GESTION POR COMPETENCIAS (MGC) DE LA DIRECCION GENERAL 
DE RECURSOS HUMANOS, CON EL OBJETO DE VIGILAR SU ESTRICTO 
CUMPLIMIENTO. 
9.- ESTABLECER    LOS   INDICADORES EN CAPACITACION POR 
COMPETENCIAS, CON LA FINALIDAD  DE CONTAR CON  LOS 
REFERENTES PARA EVALUAR LOS AVANCES EN LA GESTION DEL 
CAPITAL HUMANO DE LA ORGANIZACION Y EL IMPACTO DE LOS 
PROGRAMAS Y ACCIONES DE CAPACITACION EN EL LOGRO DE LOS 
OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL SECTOR. 
10.- CONDUCIR LAS ESTRATEGIAS PARA LA ELABORACION Y/O 
ACTUALIZACION DE LA DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE 
PUESTOS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES 
Y ENTIDADES COORDINADAS DEL SECTOR, CON LA FINALIDAD DE 
COADYUVAR A LA GESTION DE TRAMITE Y REGISTRO DE PLAZAS Y 
SATISFACER LAS NECESIDADES OPERATIVAS DE LAS AREAS. 
11.- DEFINIR Y COORDINAR LOS MECANISMOS PARA LA OCUPACION DE 
PLAZAS EXCLUIDAS DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA (SPC), 
CON EL PROPOSITO DE DOTAR A LAS AREAS DEL PERSONAL APTO Y 
SUFICIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ATRIBUCIONES 
CONFERIDAS A CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 
12.- CONDUCIR LOS PROGRAMAS DE TRABAJO PARA LA OPERACION 
DEL SUBSISTEMA DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS EN EL 
SISTEMA INFORMATICO RH NET; ASI COMO, LA ATENCION A LOS 
PROGRAMAS EXTRAORDINARIOS, SUPERVISANDO LA OPERACION DE 
LOS MOVIMIENTOS POR CONCEPTO DE ALTAS, BAJAS; ASI COMO, DEL 
REGISTRO UNICO DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA DEPENDENCIA Y 
LA INTEGRACION DE INFORMACION, CON LA FINALIDAD DE MANTENER 
ACTUALIZADA LA INFORMACION SOBRE LA ALINEACION PUESTO- 
PERSONA DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, 
DE CONFORMIDAD CON LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS Y 
NORMATIVOS ESTABLECIDOS. 
13.- COORDINAR LAS ACCIONES PARA LA INTEGRACION DE 
INFORMACION Y CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 
(POA) DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, CON LA FINALIDAD 
DE REPORTAR LO RESPECTIVO A LA SECRETARIA DE LA FUNCION 
PUBLICA DE CONFORMIDAD CON PLAZOS  Y CONDICIONES 
ESTABLECIDAS. 
14.- REALIZAR EL REGISTRO DE PROGRAMAS CON ESCUELAS Y 
UNIVERSIDADES QUE CUENTEN CON LAS CARRERAS DE MAYOR 
DEMANDA POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA, 
MEDIANTE LA PRESENTACION DE CARTAS DE INTENCION Y ACCIONES 
DE RECLUTAMIENTO, A FIN DE PODER CONTAR CON EL UNIVERSO DE 
ALUMNADO   QUE   SOLICITE   REALIZAR   SU   SERVICIO   SOCIAL   Y 
PRACTICAS PROFESIONALES, BAJO LAS CONDICIONES Y 
NECESIDADES INSTITUCIONALES. 

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

GRADO DE AVANCE: TITULADO
CARRERA SOLICITADA: 
1.- ADMINISTRACION 
2.- CONTADURIA 
3.- PSICOLOGIA 
4.- EDUCACION
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Programación
Publicación de Convocatoria 31 de julio al 13 de agosto de 2019 
Registro de aspirantes 
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx)

31 de julio al 13 de agosto de 2019 

Revisión curricular 
(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx)

31 de julio al 13 de agosto de 2019 

Recepción de solicitudes para reactivación de folios 31 de julio al 13 de agosto de 2019 
Exámenes de Conocimientos A partir del 16 de agosto de 2019 
Evaluación de Habilidades A partir del 16 de agosto de 2019 
Evaluación de Experiencia y Valoración del Mérito A partir del 16 de agosto de 2019 
Revisión Documental A partir del 16 de agosto de 2019 
Entrevista por el Comité Técnico de Selección A partir del 21 de agosto de 2019 
Determinación 28 de octubre de 2019

 
 

Experiencia SEIS AÑO(S) EN: 
1.- ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS 
2.- DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 
3.- TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS 
4.- ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION 
5.- ADMINISTRACION PUBLICA 
6.- PSICOLOGIA INDUSTRIAL

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 RECURSOS HUMANOS
Otros conocimientos REQUIERE CONOCIMIENTO DEL MARCO NORMATIVO APLICABLE EN 

MATERIA DE RECURSOS HUMANOS EN LA APF, MODELO DE GESTION 
POR COMPETENCIAS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL, SELECCION 
DE PERSONAL, ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES, ANALISIS DE 
PUESTOS Y ADMINISTRACION DE PROYECTOS.

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. 

 
 

1ª.- Principios del concurso 
BASES DE PARTICIPACION 

El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, 
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetándose el desarrollo del proceso y 
la determinación del Comité Técnico de Selección, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera en la Administración Pública Federal, su Reglamento y las Disposiciones en las materias de Recursos 
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en 
materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente. 
2ª.- Requisitos de participación 
Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad y experiencia determinados 
para el puesto y que se señalan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se deberá acreditar el 
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: 
1. Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condición migratoria 

permita la función a desarrollar; 
2. No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; 
3. Tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio público; 
4. No pertenecer al estado eclesiástico, ni ser ministro de algún culto; 
5. No estar inhabilitado(a) para el servicio público, ni encontrarse con algún otro impedimento legal. 
3ª.- Programación del concurso 
El concurso se conducirá de acuerdo con la programación que se indica; las fechas podrán modificarse 
cuando así resulte necesario, por lo que se recomienda dar seguimiento al concurso a través del portal 
www.trabajaen.gob.mx 
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4ª.- Registro de aspirantes 
La inscripción a un concurso y el registro de aspirantes al mismo, se realizarán a partir de la fecha de 
publicación de la convocatoria y a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignará un número de folio 
de participación, mismo que servirá para formalizar la inscripción e identificación 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 
procederá al descarte del segundo o subsecuentes folios de registro en éste, e informará esta situación a la 
Unidad para que, en su caso, determine las medidas que resulten pertinentes. 
5ª.- Presentación de evaluaciones y desahogo de las etapas del proceso 
La Secretaría de Comunicaciones y Transportes (Secretaría): 
Comunicará a cada candidato(a), la fecha, hora y lugar en que se realizará 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 señalados. 
La Secretaría aplicará las herramientas de evaluación en sus instalaciones, en los Centros SCT de la 
República Mexicana, o en su caso, en los Centros de Evaluación autorizados (se podrá considerar el lugar de 
adscripción de la plaza). 
6ª.- Examen de Conocimientos 
En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, tratándose de resultados aprobatorios de los 
exámenes de Conocimientos, éstos tendrán vigencia de un año, en relación 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 replicará en forma automática la calificación obtenida por el candidato. La revisión de examen de 
conocimientos, deberá solicitarse a través de escrito fundamentado con firma autógrafa del(la) candidato(a); 
dirigido al Comité Técnico de Selección anexando identificación oficial vigente con fotografía y firma, pudiendo 
ser: credencial para votar, pasaporte vigente o cédula profesional plástica emitida antes del 16 de abril del 
2018; y enviarse a la dirección de correo electrónico ingreso@sct.gob.mx, dentro de un plazo máximo de tres 
días hábiles, contados a partir de la publicación de los resultados en el portal www.trabajaen.gob.mx, 
señalando al efecto que, ésta sólo podrá efectuarse respecto de la correcta aplicación de las herramientas de 
evaluación, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos, ni de las 
opciones de respuesta. 
En ningún caso, procederá la revisión respecto del contenido de los criterios de evaluación. 
Los temarios sobre los que versarán los exámenes de Conocimientos serán publicados en la convocatoria 
publicada en www.trabajaen.gob.mx y en el portal www.sct.gob.mx. 
7ª.- Evaluación de Habilidades 
Se aplicará una batería de pruebas psicométricas y en todos los casos se otorgará una calificación de 100 
puntos y tendrá vigencia de un año. 
8ª.- Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito 
La Escala de Calificación 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 Evaluación de 
la Experiencia son los siguientes: orden de los puestos desempeñados; duración de los puestos 
desempeñados; experiencia en el sector público; experiencia en el sector privado; experiencia en el sector 
social; nivel de responsabilidad; nivel de remuneración; relevancia de funciones o actividades desempeñadas 
en relación 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 Valoración del Mérito son los siguientes: resultados de las evaluaciones del 
desempeño; resultados de las acciones de capacitación; resultados de procesos de certificación; logros; 
distinciones; reconocimientos o premios; actividad destacada en lo individual; otros estudios. 
9ª.- Revisión Documental 
El (la) aspirante deberá presentar original del formato denominado "Revisión documental", disponible en la liga 
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso (consultar guía de llenado); así como original o 
copia certificada y copia simple de los documentos referidos en dicho formato, mismos que se citan a 
continuación: 
1. Impresión del documento de bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del folio asignado para 

el concurso. 
2. Identificación oficial vigente con fotografía y firma, pudiendo ser: credencial para votar, pasaporte vigente, 

cédula profesional plástica emitida antes del 16 de abril del 2018. 
3. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, según corresponda. 
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4. Escrito bajo protesta de decir verdad, (este formato le será proporcionado al candidato o candidata por la 
Secretaría al momento de su revisión documental para su llenado), en el que se manifieste: 
• Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condición 

migratoria permita la función a desarrollar; 
• No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; 
• No pertenecer al estado eclesiástico o ser ministro de culto; 
• No estar inhabilitado(a) para el servicio público; 
• Que la documentación presentada es auténtica. 
• Que en caso de haber sido beneficiado(a) por su incorporación al Programa de Conclusión de 

Prestación de Servicios en la Administración Pública Federal y resultara ganador(a) del concurso, su 
ingreso  estará  sujeta a  lo  dispuesto en la  normatividad aplicable,  emitida  por  la Secretaría  de 
Hacienda y Crédito Público. 

5. Hoja de Liberación del Servicio Militar Nacional (únicamente varones hasta los 40 años). 
6. Para efectos de acreditar las evaluaciones del desempeño anuales a que se refiere el artículo 47 del 

Reglamento, se tomarán en cuenta, las últimas que haya aplicado el servidor público de carrera titular en 
el puesto en que se desempeña o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como 
servidores  públicos  considerados  de  libre  designación,  previo  a  obtener  su  nombramiento  como 
servidores públicos de carrera titulares. 
Las evaluaciones a que se refiere el párrafo anterior son requisito para quienes tengan el carácter de 
servidores públicos de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate sea publicado en el 
Diario Oficial de la Federación y se acreditarán en el momento de la revisión documental. En el caso de 
que  el  servidor  público  no  cuente  con  alguna  de  las  evaluaciones  por  causas  imputables  a  la 
dependencia, no podrán ser exigibles éstas, por lo que, para verificar el desempeño de éste, el CTS 
solicitará a la dependencia la información necesaria para tales efectos. 
Para las promociones por concurso de los servidores públicos de carrera de primer nivel de ingreso, la 
evaluación del desempeño mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formará parte de 
las dos requeridas por el artículo 47 del Reglamento. 

7. Currículum vítae detallado y actualizado (se recomienda máximo dos cuartillas). 
8. Documentos con los que acredite los años 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, sólo serán válidos el Título registrado 
en la Dirección General de Profesiones de la Secretaría de Educación Pública y/o en su caso, mediante la 
presentación de la Cédula Profesional correspondiente expedida por dicha autoridad. Para acreditar el 
requisito de escolaridad de nivel licenciatura, serán válidos, los grados de maestría o doctorado en las 
áreas de estudio y carreras establecidas en el perfil de puesto, siempre y cuando, el grado de avance de 
la maestría o doctorado (pasante o titulado) sea el mismo que establezca el perfil de puesto aprobado por 
el Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría. En el caso de haber realizado estudios en el 
extranjero, se deberá presentar la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la 
Secretaría de Educación Pública. Para los casos en los que el requisito académico señale "Terminado o 
Pasante" se aceptará Carta de Pasante expedida por la institución académica de procedencia o por la 
Secretaría de Educación Pública, en su defecto, podrá presentar el documento oficial con el que acredite 
haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado. 

10.  Cédula de identificación Fiscal o constancia de registro en el Registro Federal de Causantes (RFC). 
*No obstante haber cubierto los puntos antes referidos, la Dirección General de Recursos Humanos (DGRH) 
podrá constatar la autenticidad de la información presentada por los (las) candidatos(as) en todas las etapas y 
fases del proceso de selección. En los casos que no se acredite su autenticidad se descartará al candidato(a) 
y la Secretaría se reserva el derecho de ejercer las acciones legales procedentes. 
10ª.- Entrevista 
Para los puestos con perfil específico serán entrevistados los (las) tres primeros(as) candidatos(as) en orden 
de prelación de acuerdo a las calificaciones obtenidas. En caso de empate en tercer lugar, accederán 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 serán entrevistados los (las) primeros(as) 5 candidatos(as) en orden de 
prelación de acuerdo a las calificaciones obtenidas, cuando los candidatos(as) repliquen su participación en 
más de una plaza de puestos tipo publicados en una misma convocatoria, no será necesario entrevistarlos(as) 
en cada una, por lo que bastará una ocasión para evaluarlos(as) en la totalidad de las plazas que participen, 
siempre y cuando el Superior Jerárquico sea el mismo. En caso de empate en quinto lugar, accederán a la 
Entrevista la totalidad de candidatos(as) que compartan dicha posición. 
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METODOLOGIA PARA APLICACION DE ENTREVISTA: 
El objetivo de la etapa IV de Entrevista es verificar si el candidato reúne el perfil y los requisitos para 
desempeñar el puesto. 
Las Entrevistas deberán realizarse en forma colegiada y participativa y la misma consistirá en dos momentos: 
• El de preguntas y respuestas y 
• El de elaboración del reporte de evaluación del candidato 
La evaluación de los (las) candidatos(as), se realizará de conformidad con los siguientes criterios: 
• Contexto, situación o tarea (favorable o adverso) 
• Estrategia o acción (simple o compleja) 
• Resultado (sin impacto o con impacto) 
• Participación (protagónica o como miembro de equipo) 
El reporte de la evaluación del (la) candidato(a) en la entrevista se realizará utilizando el formato establecido 
para tales efectos, con el que cada miembro del Comité Técnico de Selección calificará a cada candidato(a) 
en una escala de 0 a 100, sin decimales. 
11ª.- Determinación 
Serán considerados(as) finalistas, los (las) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Mínimo de Calificación 
establecido en el Sistema de Puntuación General, el cual será de 70 puntos en todos los casos. 
En esta etapa el Comité Técnico de Selección resuelve el proceso de selección, mediante la emisión de su 
determinación, declarando: 
a) Ganador(a) del concurso, al (la) finalista que obtenga la calificación más alta en el proceso de selección, 

es decir, al(la) de mayor Calificación Definitiva, y 
b) Al(la) finalista con la siguiente mayor Calificación Definitiva, que podrá llegar a ocupar el puesto sujeto a 

concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la Secretaría, el (la) ganador(a) señalado(a) en el 
inciso anterior: 
i. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha señalada para tal efecto en la Determinación, su 

decisión de no ocupar el puesto. 
ii. No se presente a tomar posesión y ejercer las funciones del puesto en la fecha señalada, o 

c) Desierto el concurso. 
En caso de empate, el Comité Técnico de Selección determinará con base en el artículo 36 del RLSPCAPF y 
el numeral 236 de las disposiciones en las materias de recursos humanos y del Servicio Profesional de 
Carrera, así como el manual administrativo de aplicación general en materia de recursos humanos y 
organización y el manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente. 
(Disposiciones). Si una vez agotados los criterios de desempate establecidos en el numeral 236 de las 
Disposiciones, subsistiera una situación de empate entre candidatos finalistas se elegirá ganador(a) a la 
persona de género femenino. Esta acción afirmativa se realiza con la finalidad de que se promueva la 
igualdad sustantiva en el acceso al trabajo formal y remunerado en concordancia con la Ley General para la 
Igualdad entre Mujeres y Hombres, en total apego al principio rector “equidad de género” del Sistema del 
Servicio Profesional de Carrera y, al Programa Nacional de Desarrollo 2013-2018, el cual tiene como uno de 
sus ejes estratégicos transversales la perspectiva de género en todas las acciones de política pública que 
realice el Estado Mexicano, ya que el Gobierno Federal debe garantizar el cumplimiento de los derechos 
humanos  de las mujeres y las niñas como un compromiso prioritario. Lo anterior, considerando que la 
Secretaría de Comunicaciones y Transportes, se ha caracterizado por ser una Dependencia del Gobierno 
Federal, en la cual la participación de la mujer siempre ha estado acotado a pequeños nichos, sin embargo, 
con el paso de los años, las mujeres se han abierto camino en áreas que tradicionalmente son ocupadas por 
hombres, como es la infraestructura carretera y de transporte. Lo anterior en concordancia con lo establecido 
en el numeral 39 de las citadas disposiciones “No se considerarán discriminatorias las acciones afirmativas o 
cuotas de ingreso que sean establecidas a fin de promover y garantizar la igual real de oportunidades de las 
personas  o  grupos”,  y  en  atención  a  lo  establecido  en  el  Programa  Nacional  para  la  Igualdad  de 
Oportunidades y no Discriminación contra las Mujeres (PROIGUALDAD), específicamente a lo establecido en 
las Estrategias: 3.1 Incrementar la participación de las mujeres en el trabajo remunerado, 3.1.10 Fomentar la 
igualdad salarial y la promoción de cuadros femeninos en el sector público. 
12ª.- Declaración del concurso desierto 
El Comité Técnico de Selección podrá declarar desierto un concurso por las siguientes causas (Art. 40 
RLSPCAPF): 
I. Porque ningún(a) candidato(a) se presentó al concurso; 
II. Porque  ninguno(a)  de  los(las)  candidatos(as)  obtenga  el  puntaje  mínimo  de  calificación  para  ser 

considerado(a) finalista; o 
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III.   Porque sólo un(a) finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea vetado(a) o bien, no obtenga la 
mayoría de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Selección. 

En caso de declararse desierto el concurso, se emitirá una nueva convocatoria. 
13ª.- Publicación de resultados 
Los resultados de los concursos serán publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx. 
14ª.- Reserva de aspirantes 
Los (las) candidatos(as) entrevistados(as) por el Comité Técnico de Selección que no resulten ganadores(as) 
del concurso y obtengan el Puntaje Mínimo de Calificación, se integrarán 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 año, 
contado a partir de la publicación de los resultados finales del concurso. 
Los (las) candidatos(as) finalistas estarán 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 clasificación de puestos y ramas de cargo establecidas en 
la Secretaría. 
15ª. y 16ª.- Reglas de Valoración y Sistema de Puntuación 
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalización, las Reglas de Valoración General y el Sistema de 
Puntuación General aplicables a los procesos de selección de la Secretaría, se realizará de conformidad con 
lo siguiente: 

Reglas de Valoración General 
Etapa Subetapa Descripción 

I. Revisión Curricular  • Revisión realizada vía el portal 
www.trabajaen.gob.mx 

• Motivo de descarte: sí.
II. Exámenes de 
Conocimientos y 
Evaluaciones de 

Habilidades 

Examen de 
Conocimientos 

• Número de exámenes: 1. 
• Calificación mínima aprobatoria: 70 (en una 

escala de 0 a 100) para todos los rangos. 
• Motivo de descarte: sí.

Evaluación de 
Habilidades 

• Número de evaluaciones: 1. 
• Calificación mínima aprobatoria: 0 
• El reporte obtenido derivado de la aplicación de 

las evaluaciones será únicamente de carácter 
referencial y se otorgará una calificación de 100 
en todos los casos. 

• Motivo de descarte: no. 
• Vigencia: 1 año.

III. Evaluación de 
Experiencia y Valoración 

del Mérito 

Evaluación 
Experiencia 

• Número de evaluaciones: 1. 
• Calificación mínima aprobatoria: No aplica 
• Cuestionarios de evaluación de experiencia. 
• Motivo de descarte: no.

Valoración del 
Mérito 

• Número de evaluaciones: 1. 
• Calificación mínima aprobatoria: No aplica 
• Cuestionarios de valoración de mérito. 
• Motivo de descarte: no.

Revisión 
Documental 

• Documentación probatoria por parte de los 
candidatos. 

• Calificación mínima aprobatoria: No aplica 
• Motivo de descarte: sí.

IV. Entrevistas  Criterios a evaluar: 
• Contexto: 25% 
• Estrategia: 25% 
• Resultado: 25% 
• Participación: 25% 
• Cantidad de candidatos(as) a entrevistar Puestos 

Específico: 3. 
• Cantidad de candidatos(as) a entrevistar Puestos 

Tipo: 5. 
• Candidatos(as) a seguir entrevistando: 3. 
• Los CTS podrán ser auxiliados por especialistas, 

previa autorización del CTP. 
V. Determinación  • Puntaje Mínimo de Calificación para ser 

considerado finalista: 70.
Será motivo de DESCARTE, no presentarse el candidato en alguna de las etapas del concurso. 
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Etapa Subetapa Puntos Res ultados 

por Etapa 
Nivel Jerárquico 

Director 

General y 

Director 

General 

Adjunto 

Director 

de Area 
Subdirector Jefe de 

Departamento 
Enlace 

II Examen de 

Conocimientos 
C  

 
 

C + H 

20 20 30 30 30 

Evaluación de 

Habilidades 
H 10 10 10 10 10 

III Evaluación de 

Experiencia 
X  

 
 

X + M 

30 30 15 15 10* 

Valoración del 

Mérito 
M 10 10 15 15 20 

IV Entrevistas E E 30 30 30 30 30 
Fórmula: II + III + IV = 100 100 100 100 100 100 

Puntaje mínimo requerido para 

ser considerado finalista 
70 70 70 70 70 

 
*Corresponden  10  puntos  para  todos  los  (las)  aspirantes  a  puestos  de  Enlace,  de  conformidad  con  lo 

señalado en el numeral 185 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio 

Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos 

Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, acuerdo publicado en su primera 

emisión en el Diario Oficial de la Federación el 12 de julio de 2010 y reformado en su última versión publicada 

en el Diario Oficial de la Federación el 27 de noviembre de 2018. 

17ª.- Reactivación de folios 

El proceso de Reactivación de Folios rechazados en los concursos públicos y abiertos de la Secretaría, se 

realiza de conformidad con lo siguiente: 

I. El Comité Técnico de Selección de la Secretaría podrá determinar bajo su responsabilidad, por mayoría 

de votos, la reactivación de los folios de los(las) aspirantes que hayan sido rechazados en la etapa de 

filtro curricular, sólo en aquellos casos en que se circunscriban a los supuestos que se citan a 

continuación: 

a. Cuando el rechazo del folio sea originado por causas no imputables al (la) aspirante. 

b. Por errores de captura de información u omisiones que se acrediten fehacientemente, a juicio de los 

(las) integrantes del Comité Técnico de Selección. 

II. La reactivación de folios no será procedente cuando: 

a. El (la) aspirante cancela su participación en el concurso, y 

b. Exista duplicidad de registros en Trabajaen. 

Procedimiento para la solicitud de reactivación de folio: 

1. Los(las) aspirantes deberán solicitar la reactivación de folio rechazado dentro del periodo señalado en la 

etapa de Revisión Curricular (Registro de Aspirantes) de la Convocatoria, mediante: 

a)  Escrito  (fundamentado  y  firmado  autógrafamente)  dirigido  al(la)  Secretario(a)  Técnico(a)  del  Comité 

Técnico de Selección de la Secretaría, explicando los motivos de rechazo; señalando al efecto, la 

denominación de la plaza; el número de folio rechazado; el domicilio o medio para oír y recibir notificaciones. 

b) Anexar identificación oficial vigente con fotografía y firma, pudiendo ser: credencial para votar, pasaporte 

vigente o cédula profesional plástica emitida antes del 16 de abril del 2018. 

c) Impresión del contenido del mensaje que envía en Sistema de TrabajaEn notificando que no acreditó la 

fase curricular para continuar en el concurso con el motivo de rechazo. 
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d) Y el soporte documental: copia de comprobante de escolaridad (cédula, título, certificado o carta de 

pasante, según sea el caso), copia de comprobantes de experiencia con los cuales compruebe los años 

solicitados en el perfil de puesto (constancias laborales, constancias de servicio activo o talones de pago). 

Esta información deberá entregarse en Avenida Insurgentes Sur 1089, Colonia Nochebuena, Delegación 

Benito Juárez C.P. 3720, Ciudad de México. Horario de atención: de 9:00 a 15:00 horas. (Hora del Centro de 

país). 

Una vez cerrada la etapa de Revisión Curricular, el Comité Técnico de Selección determinará la procedencia 

de las solicitudes de reactivación del folio rechazado. 

La DGRH, por conducto de la Subdirección de Reclutamiento y Selección, notificará a los aspirantes a través 

del portal www.trabajaen.gob.mx, la resolución emitida por el Comité Técnico de Selección de la Secretaría. 

18ª.- Cancelación de participación 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 participación en el concurso, deberán solicitar la cancelación, 

mediante escrito (firmado autógrafamente) enviado por correo electrónico y dirigido al(la) Secretario(a) 

Técnico(a) del Comité Técnico de Selección de la Secretaría, señalando al efecto, la denominación de la 

plaza; el número de folio de concurso y el domicilio o medio para oír y recibir notificaciones; y anexar 

identificación oficial vigente con fotografía y firma, pudiendo ser: credencial para votar, pasaporte vigente o 

cédula profesional plástica emitida antes del 16 de abril del 2018. La dirección electrónica a la que deberá 

ser enviada dicha solicitud es la siguiente: ingreso@sct.gob.mx 

El (la) Secretario (a) Técnico(a) del CTS respectivo solicitará a la Unidad de Política de Recursos Humanos de 

la Administración Pública Federal de la Secretaría de la Función Pública la habilitación necesaria en el 

Sistema RHNET – TrabajaEn para que el (la) candidato(a) respectivo(a) pueda llevar a cabo su cancelación 

de participación en el concurso desde su cuenta TrabajaEn. 

La Unidad de Política de Recursos Humanos de la Administración Pública Federal de la Secretaría de la 

Función Pública notificará al (la) candidato(a) por conducto del (la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS, el 

momento en el que éste(a) podrá llevar a cabo la cancelación del concurso desde su cuenta TrabajaEn. 

19ª.- 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 según el 

portal de TrabajaEn. 

3. La Secretaría 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 podrán presentar cualquier inconformidad ante el Area de Quejas del Organo 

Interno de Control en la Secretaría, en las oficinas ubicadas en Boulevard Adolfo López Mateos 1990, 

Colonia Tlacopac, Delegación Alvaro Obregón, Código 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 Administración Pública Federal (LSPCAPF) y su Reglamento. 

5. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria será resuelto por el Comité Técnico de 

Selección conforme a las disposiciones aplicables. 

20ª.- Resolución de dudas 

La  atención  y  resolución  de  dudas  con  respecto  al  concurso  serán  atendidas  en  el  correo  electrónico: 

ingreso@sct.gob.mx (en tal caso serán resueltas en un plazo máximo de hasta diez días hábiles o al teléfono 

5557239300 Ext. 32537, 32840,32594,32519 y 32558, de lunes a viernes en horas hábiles. 
 

 
Ciudad de México, a 26 de julio de 2019. 

El Comité Técnico de Selección 

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaría de Comunicaciones y Transportes 

El Secretario Técnico 

Lic. Francisco Javier Vega Huanosto 

Rúbrica. 



187 (Segunda Sección) DIARIO OFICIAL Miércoles 31 de julio de 2019
 

 

 
 

Secretaría de Educación Pública 
 

Los Comités Técnicos de Selección de la Secretaría de Educación Pública, con fundamento en los 
artículos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración 
Pública Federal; 17, 18, 32 fracción II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su 
Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de septiembre de 2007, y; numerales del 195 
al 201 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del 
Servicio Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de 
Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, emiten la siguiente: 

 
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 05/2019 

Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera 
Del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del 

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal: 
Nombre del 
Puesto 

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS, ALMACENES E INVENTARIOS

Nivel 
Administrativo 

11-712-1-M1C025P-0000706-E-C-N 
(L31) 

Dirección General Adjunta

Número de 
Vacantes 

Una 

Percepción 
Mensual Bruta 

$111,485.92 (Ciento once mil cuatrocientos ochenta y cinco pesos 92/100 M.N.)

Adscripción del 
Puesto 

Dirección General de Recursos 
Materiales y Servicios

Sede Ciudad de México

Funciones 
Principales: 

1. Coordinar  la  elaboración  de  los  proyectos  de  contratos  y  convenios  entre  la 
Secretaría y los proveedores de prestaciones de servicios, someterlos a la opinión 
de la Unidad de Asuntos Jurídicos, así como verificar que cumplan con las 
condiciones y términos pactados o fijados en los mismos. 

2. Coordinar  y  verificar  que  los  procedimientos  para  la  rescisión  de  pedidos, 
contratos  o  convenios,  aplicación  de  penas  convencionales  y  afectación  de 
fianzas se lleven a cabo con apego a la normatividad establecida. 

3. Determinar las modificaciones a las políticas, programas, criterios, lineamientos y 
estrategias en materia de almacenes e inventarios con base en análisis, 
propuestas   y   recomendaciones   formuladas   por   unidades   administrativas 
y órganos fiscalizadores. 

4. Planear y dirigir la difusión y capacitación de los de los mecanismos, criterios y 
lineamientos para la contratación y prestación de los servicios a las unidades 
administrativas de la Secretaría. 

5. Dirigir  y  verificar  que  los  procesos  de  aplicación  de  penas  convencionales, 
garantías y fianzas se realicen con apego a la normatividad. 

6. Dirigir la administración de los almacenes generales de la secretaría conforme a 
la normatividad vigente en la materia, así como aprobar y verificar los 
procedimientos para la afectación, baja y destino final de los bienes muebles. 

7. Vigilar   la   actualización   permanente   de   los   registros   de   inventarios   de 
los almacenes generales y dirigir la formulación de los informes relativos a los 
requerimientos de información de los almacenes. 

8. Determinar las modificaciones a las políticas, programas, criterios, lineamientos y 
estrategias en materia de contratación y prestación de servicios, almacenes e 
inventarios, con base en análisis, propuestas y recomendaciones formuladas por 
las unidades administrativas y órganos fiscalizadores. 

9. Verificar y aprobar los procedimientos para la prestación de servicios generales 
de limpieza, mantenimiento, taller de automotores, transporte, vigilancia y demás 
que requieran las unidades administrativas de la secretaría para que realicen con 
eficiencia y eficacia. 

10. Someter a consideración del Comité de Adquisiciones las propuestas de 
adquisiciones y contratación de servicios por adjudicación directa, así como dirigir 
y coordinar la revisión y cumplimiento de los contratos y sus condiciones. 

11.  Coordinar  el  seguimiento  de  los  siniestros  ocurridos  a  los  bienes  muebles  e 
inmuebles de la Secretaría y las reclamaciones respectivas. 

12.  Coordinar el seguimiento del cumplimiento de las condiciones y vigencia de los 
contratos y las pólizas con las aseguradoras. 
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 13. Dirigir la implementación de políticas, criterios y capacitación en materia de 

aseguramiento de bienes. 
14.  Dirigir la difusión y capacitación en materia de políticas, criterios, lineamientos y

estrategias  de  adquisiciones  prestación  de  servicios  generales  que  emita  la 
DGRMYS, así como las que en su caso expidan las dependencias globalizadoras. 

15.  Coordinar la atención y la integración de la información y documentación que 
requieran otras instancias conforme al ámbito de sus competencias, así como 
otras funciones que le sean asignadas por la Dirección General de Recursos 
Materiales y Servicios en el ejercicio de sus atribuciones.

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras   Genéricas:   Contaduría,   Economía,   Administración, 
Derecho, Ciencias Políticas y Administración Pública. 
Area General: Ingeniería y Tecnología. 
Carreras Genéricas: Ingeniería.
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional; Titulado (a). 
Deberá presentar Título o Cédula Profesional. 

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 10 años de experiencia en: 
Grupo de Experiencia: Ciencias Económicas 
Area General: Organización y Dirección de Empresas, 
Organización Industrial y Políticas Gubernamentales, Política Fiscal 
y Hacienda Pública Nacionales. 
Grupo de Experiencia: Ciencia Política. 
Area General: Administración Pública.

Habilidades 
Gerenciales 

1. Liderazgo. 
2. Negociación.

Capacidades 
Técnicas 

1. Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.

Idiomas 
Extranjeros 

Ninguno.

Otros No requerido.
El temario se podrá consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la 

Secretaría de Educación Pública: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio- 
profesional-de-carrera-2018-144275?state=published

 
Nombre del 
Puesto 

DIRECCION DE COORDINACION ACADEMICA 

Nivel 
Administrativo 

11-616-1-M1C018P-0000088-E-C-F 
(M21) 

Dirección de Area

Número de 
vacantes 

Una

Percepción 
Mensual Bruta 

$60,030.88 (Sesenta mil treinta pesos 88/100 M.N.) 

Adscripción del 
Puesto 

Dirección General del Bachillerato Sede Ciudad de México

Funciones 
Principales: 

1. Autorizar las modificaciones de los contenidos del plan y programas de estudio, 
acorde con los cambios científicos, humanistas y tecnológicos que la sociedad 
actual requiere para ofrecer una educación de calidad. 

2. Autorizar propuestas de los métodos y apoyos didácticos congruentes con los 
contenidos  del  plan  y  programas  de  estudio  para  favorecer  el  desarrollo  del 
proceso educativo en las instituciones coordinadas. 

3. Proponer políticas, lineamientos y mecanismos de planeación, programación y 
evaluación tendientes a optimizar la calidad de los servicios educativos, para 
favorecer el desarrollo y la organización académica de las instituciones 
coordinadas. 

4. Organizar estudios comparativos de los subsistemas de educación media superior 
ofrecidos en el país, a efecto de mejorar el plan y los programas de estudio del 
bachillerato general. 

5. Establecer  lineamientos  que  orienten  las  actividades  paraescolares  que  se 
realicen en las instituciones coordinadas, con la finalidad de ofrecer una formación 
integral a los estudiantes.
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 6. Establecer  comunicación  y  coordinación  con  los  tipos  educativos  previo  y 

posterior al medio superior, con el objeto de propiciar su vinculación y la necesaria 
continuidad del proceso educativo. 

7. Definir  los  programas  de  actualización  y  superación  del  personal  docente  y 
directivo en los planteles coordinados para contribuir a su desarrollo académico y 
profesional en beneficio de la educación que se imparte. 

8. Determinar  criterios  y  lineamientos  que  contribuyan  a  la  consolidación  de  un 
sistema de evaluación integral en el tipo educativo, con el fin de propiciar el 
desarrollo de una cultura de evaluación. 

9. Coordinar  estudios  y  reportes  de  evaluación  de  los  servicios  educativos 
coordinados por la Dirección General del Bachillerato, con el propósito de detectar 
las necesidades de mejora académica. 

10.  Establecer estrategias para el uso de los materiales didácticos y tecnologías de la 
información para apoyar el proceso de enseñanza aprendizaje y la obtención de 
habilidades para el estudio independiente en las modalidades y opciones 
educativas que coordina la Dirección General del Bachillerato. 

11.  Establecer mecanismos de coordinación y seguimiento con las entidades para 
que implementen un servicio de calidad en las modalidades y opciones educativas 
que coordina la Dirección General del Bachillerato. 

12.  Coordinar la generación de reportes estadísticos en las modalidades y opciones 
educativas que coordina la Dirección General del Bachillerato, que apoyen la 
toma de decisiones en cuanto a la prestación de servicios. 

13.  Coordinar  la  implementación  de  los  procesos  de  ingreso,  permanencia  y 
promoción derivados de la aplicación de la Ley General del Servicio Profesional 
Docente, en los servicios educativos coordinados por la Dirección General del 
Bachillerato. 

14. Coadyuvar con las instancias responsables, en la definición de perfiles y la 
formulación de las propuestas de parámetros e indicadores para el ingreso, 
promoción y permanencia en el Servicio Profesional Docente. 

15.  Coordinar e implementar las acciones de formación y actualización docente y 
directiva, derivados de la aplicación de la Ley General del Servicio Profesional 
Docente. 

16.  Dictaminar los aspectos académicos de las solicitudes de particulares que se 
presenten a la Dirección general del Bachillerato para la obtención del 
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, de acuerdo a lo establecido en el 
Acuerdo Secretarial 450. 

17.  Coordinar la implementación de la política de calidad que define la institución, con 
el propósito de lograr el mejoramiento académico de los servicios educativos 
coordinados. 

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras  Genéricas:  Administración,  Educación,  Comunicación, 
Derecho, Ciencias Políticas y Administración Pública, Economía. 
Area General: Ingeniería y Tecnología. 
Carreras Genéricas: Ingeniería, Sistemas y Calidad. 
Area General: Educación y Humanidades. 
Carreras Genéricas: Antropología, Educación, Filosofía. 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). 
Deberá Presentar Título o Cédula Profesional. 

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 6 años de experiencia en: 
Campo de Experiencia: Ciencia Política. 
Area de Experiencia: Administración Pública, Ciencias Políticas. 
Campo de Experiencia: Ciencias Económicas. 
Area de Experiencia: Organización y Dirección de Empresas, 
Economía Sectorial. 
Campo de Experiencia: Pedagogía. 
Area   de   Experiencia:   Organización   y   Planificación   de   la
Educación, Teoría y Métodos Educativos. 
Campo de Experiencia: Sociología. 
Area de Experiencia: Sociología del Trabajo. 
Campo de Experiencia: Psicología. 
Area de Experiencia: Psicopedagogía.
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 Habilidades 

Gerenciales 
1. Liderazgo. 
2. Negociación.

Capacidades 
Técnicas 

1. Cultura Institucional en la APF.

Idiomas 
Extranjeros 

No requerido.

Otros Disponibilidad para viajar.
El temario se podrá consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la 

Secretaría de Educación Pública: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio- 
profesional-de-carrera-2018-144275?state=published

 
Nombre del 
Puesto 

DIRECCION DE PROGRAMACION Y ANALISIS DEL FONDO DE APORTACIONES 
PARA LA EDUCACION BASICA

Nivel 
Administrativo 

11-710-1-M1C019P-0000625-E-C-I 
(M23) 

Dirección de Area

Número de 
vacantes 

Una

Percepción 
Mensual Bruta 

$69,831.84 (Sesenta y nueve mil ochocientos treinta y un pesos 84/100 M.N.)

Adscripción del 
Puesto 

Dirección General de Presupuesto y 
Recursos Financieros (DGPyRF)

Sede Ciudad de México

Funciones 
Principales: 

1. Analizar y proponer el programa presupuesto anual del Fondo de Aportaciones
para la Educación Básica y Normal (FAEB) con la SHCP con el fin de mantener 
un balance presupuestario de conformidad con la normatividad establecida; 

2. Coordinar la aplicación de las políticas y disposiciones emitidas en materia de 
programación  y  presupuestación  para  el  Fondo  de  Aportaciones  para  la 
Educación Básica y Normal (FAEB); 

3. Analizar  y  coordinar  el  ejercicio  del  presupuesto en apego a  la  normatividad 
vigente con el fin de transparentar el gasto y la rendición de cuentas; 

4. Coordinar  la  elaboración  de  comunicados  presupuestales  a  las  entidades 
federativas con el fin de conciliar y verificar el ejercicio de los recursos; 

5. Proponer y dar seguimiento a la instrumentación de los calendarios de pago de 
las entidades federativas, a efecto de determinar las ministraciones mensuales 
correspondientes a sus compromisos de pago; 

6. Analizar los requerimientos de información de las entidades federativas, así como 
de los órganos fiscalizadores que lo requieran; 

7. Coordinar la ministración de los recursos financieros a las entidades federativas 
en las fechas establecidas para su radicación y puedan cumplir con los pagos 
programados quincenalmente; 

8. Coordinar la incorporación en el sistema informático de la Secretaría de Hacienda 
y  Crédito  Público  de  los  movimientos  presupuestales  que  se  realizan  a  las 
entidades federativas; 

9. Coordinar la elaboración de los informes estadísticos e históricos presupuestales, 
que permitan observar el comportamiento de los recursos financieros autorizados 
al sector educativo; 

10.  Coordinar ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, la rendición de los
recursos presupuestales autorizados a las entidades federativas. 

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras Genéricas: Finanzas, Contaduría, Administración, 
Ciencias   Políticas   y  Administración   Pública,   Mercadotecnia   y 
Comercio, Computación e Informática. 
Area General: Ingeniería y Tecnología. 
Carreras Genéricas: Computación e Informática. 
Area General: Ciencias Naturales y Exactas. 
Carreras Genéricas: Matemáticas-Actuaría.
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). 
Deberá Presentar Título o Cédula Profesional. 

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 7 años de experiencia en:
Campo de Experiencia: Ciencias Económicas. 
Area  de  Experiencia:  Contabilidad,  Política  Fiscal  y  Hacienda 
Pública Nacionales, Organización y Dirección de Empresas. 
Campo de Experiencia: Ciencia Política. 
Area de Experiencia: Administración Pública. 
Campo de Experiencia: Matemáticas. 
Area de Experiencia: Estadística.
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 Habilidades 

Gerenciales 
1. Liderazgo. 
2. Negociación.

Capacidades 
Técnicas 

1. Programación y Presupuesto.

Idiomas 
Extranjeros 

No requerido.

Otros Disponibilidad para viajar.
El temario se podrá consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la 

Secretaría de Educación Pública: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio- 
profesional-de-carrera-2018-144275?state=published

 
Nombre del 
Puesto 

SUBDIRECCION DE CALIFICACION DE ACTAS 

Nivel 
Administrativo 

11-111-1-M1C015P-0000198-E-C-P 
(N21) 

Subdirección de Area

Número de 
Vacantes 

Una 

Percepción 
Mensual Bruta 

$36,508.58 (Treinta y seis mil quinientos ocho pesos 58/100 M.N.) 

Adscripción del 
Puesto 

Unidad de Asuntos Jurídicos y 
Transparencia

Sede Ciudad de México

Funciones 
Principales: 

1. Coadyuvar con la Dirección General de Personal en la interpretación y aplicación 
adecuada del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal 
de la Secretaría de Educación Pública y la de las Entidades del Sector Educativo. 

2. Supervisar la elaboración de los proyectos de reconsideración, respecto de las 
sanciones laborales a que se hubiese hecho acreedor el personal de la Secretaría 
de Educación Pública. 

3. Supervisar el procedimiento en lo relativo al dictamen de actas administrativas 
instrumentadas al personal de la Secretaría de Educación Pública, así como a las 
sanciones laborales correspondientes. 

4. Supervisar las acciones para desistirse de los juicios de amparo laboral en los que 
la Secretaría tenga el carácter de quejoso o de los juicios laborales promovidos en 
representación del Secretario de Educación Pública, previa autorización del Jefe 
de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia. 

5. Supervisar los informes previos y justificados de amparos interpuestos, atender 
audiencias, interponer recursos de revisión, queja y reclamación que en materia 
de amparo deban rendir los servidores públicos de la Secretaría y que sean 
señalados como autoridad responsable, cuando el acto reclamado sea de 
naturaleza laboral, así como llevar el seguimiento de los mismos hasta su 
conclusión. 

6. Supervisar la atención de los juicios en los que se haya ejercido la acción de 
solicitud de cese ante el Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje y, en su caso, 
brindar el apoyo a las Entidades del Sector Educativo. 

7. Supervisar la atención de los requerimientos que hagan las diversas autoridades 
jurisdiccionales en asuntos laborales de la Secretaría de Educación Pública. 

8. Supervisar la atención y desahogo de consultas, requerimientos y quejas, en el 
ámbito laboral, formuladas por particulares, trabajadores y Unidades 
Administrativas de esta Secretaría. 

9. Supervisar la certificación de copias de documentos que se encuentren en los 
archivos de la Secretaría de Educación Pública, a efecto de ser exhibidos en 
algún procedimiento de carácter laboral. 

Perfil: Escolaridad Area de General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras Genéricas: Derecho.

Grado  de  avance  escolar:  Licenciatura  o  profesional,  titulado. 
Deberá presentar Título o Cédula Profesional. 

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 5 años de experiencia en: 
Area General: Ciencias Jurídicas y Derecho. 
Carreras Genéricas: Derecho y Legislación Nacionales. 
Grupo de Experiencia: Ciencia Política. 
Area General: Administración Pública. 
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 Habilidades 

Gerenciales 
1. Orientación a Resultados. 
2. Trabajo en Equipo.

Capacidades 
Técnicas 

1. Actuación Jurídica de la Autoridad Administrativa 

Idiomas 
Extranjeros 

Ninguno.

Otros Disponibilidad para viajar.
El temario se podrá consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la 
Secretaría de Educación Pública: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio- 

profesional-de-carrera-2018-144275?state=published
 

Nombre del 
Puesto 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO LABORAL 

Nivel 
Administrativo 

11-111-1-M1C014P-0000202-E-C-P (O21) 
Jefatura de Departamento

Número de 
Vacantes 

Una

Percepción 
Mensual Bruta 

$21,734.81 (Veintiún mil setecientos treinta y cuatro pesos 81/100 M.N.)

Adscripción del 
Puesto 

Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia Sede Ciudad de 
México

Funciones 
Principales: 

1. Llevar el registro, control y compilación de los expedientes que se encuentren en 
trámite relativos a los juicios laborales en los que la Secretaría sea parte 
demandada. 

2. Interponer el recurso de revisión y queja en contra de las sentencias dictadas por 
los Juzgados de Distrito. 

3. Interponer el juicio de amparo indirecto, ante las autoridades del Poder Judicial de 
la Federación. 

4. Realizar el estudio y análisis de los laudos y demás resoluciones jurisdiccionales, 
que en materia laboral afecten el interés de la Secretaría y cuando así proceda, 
interponer el amparo directo ante la autoridad competente. 

5. Elaborar la correspondencia con las diversas Unidades Administrativas para la 
atención de las diligencias y desahogo de pruebas en los juicios laborales. 

6. Fungir como representante del Secretario, Funcionarios y Unidades 
Administrativas de la Secretaría de Educación Pública en los juicios laborales 
como parte demandada, así como en todo lo relativo a los mismos. 

7. Elaborar  las  contestaciones  de  demandas  en  materia  laboral,  cuando  se 
promueva juicio en contra del Titular de la Secretaría, Unidades Administrativas o 
Servidores Públicos de la misma. 

8. Resolver las consultas que en materia laboral formulen las Unidades 
Administrativas de la Secretaría por escrito o vía telefónica.

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras Genéricas: Derecho.

Grado de avance escolar: Licenciatura o profesional, titulado (a). 
Deberá presentar Título o Cédula Profesional. 

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 4 años de experiencia en: 
Grupo de Experiencia: Ciencias Jurídicas y Derecho. 
Area General: Derecho y Legislación Nacionales. 
Grupo de Experiencia: Ciencia Política. 
Area General: Administración Pública.

Habilidades 
Gerenciales 

1. Orientación a Resultados. 
2. Trabajo en Equipo.

Capacidades 
Técnicas 

1. Recursos  Humanos-Relaciones  Laborales  Administración  de 
Personal y Remuneraciones.

Idiomas 
Extranjeros 

Ninguno

Otros Disponibilidad para Viajar.
El temario se podrá consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la 

Secretaría de Educación Pública: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio- 
profesional-de-carrera-2018-144275?state=published 
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Nombre del 
Puesto 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y CONTROL INTERNO B

Nivel 
Administrativo 

11-710-1-M1C014P-0000653-E-C-O 
(O21) 

Jefatura de Departamento

Número de 
vacantes 

Una

Percepción 
Mensual Bruta 

$21,734.81 (Veintiún mil setecientos treinta y cuatro pesos 81/100 M.N.)

Adscripción del 
Puesto 

Dirección General de Presupuesto y 
Recursos Financieros (DGPYRF)

Sede Ciudad de México

Funciones 
Principales: 

1. Realizar el plan de trabajo para la aplicación de las encuestas de Control Interno 
Institucional en las unidades administrativas de la SEP. 

2. Proporcionar a las unidades administrativas de la SEP la información requerida 
para la elaboración la encuesta del Control Interno Institucional. 

3. Elaborar y presentar el control y seguimiento de la información proporcionada por 
las diferentes unidades administrativas de la SEP referente al avance en las 
encuestas del Control Interno Institucional. 

4. Atender las solicitudes de asesoría de las unidades administrativas de la SEP en 
la aplicación  de los lineamientos emitidos por la SFP para el llenado de las 
encuestas del Control Interno Institucional. 

5. Dar   seguimiento  a  la  recopilación  de   las  encuestas   del  Control   Interno 
Institucional  de  las  unidades  administrativas  de  la  SEP,  con  el  propósito  de 
integrar la información que será remitida a la SFP.

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras Genéricas: Finanzas, Contaduría, Administración, 
Economía. 
Area General: Ciencias Naturales y Exactas. 
Carreras Genéricas: Matemáticas-Actuaría, Contaduría, Física.
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). 
Deberá Presentar Título o Cédula Profesional. 

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 3 años de experiencia en: 
Campo de Experiencia: Ciencias Económicas. 
Area de Experiencia: Contabilidad. 
Campo de Experiencia: Ciencia Política. 
Area de Experiencia: Administración Pública. 
Campo de Experiencia: Matemáticas. 
Area de Experiencia: Auditoría Operativa.

Habilidades 
Gerenciales 

1. Trabajo en Equipo. 
2. Orientación a Resultados.

Capacidades 
Técnicas 

1. Auditoría Financiera.

Idiomas 
Extranjeros 

No requerido.

Otros Disponibilidad para viajar.
El temario se podrá consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la 

Secretaría de Educación Pública: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio- 
profesional-de-carrera-2018-144275?state=published

 
Nombre del 
Puesto 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE INFORMACION 
PRESUPUESTAL

Nivel 
Administrativo 

11-710-1-M1C014P-0000626-E-C-I 
(O21) 

Jefatura de Departamento

Número de 
vacantes 

Una

Percepción 
Mensual Bruta 

$21,734.81 (Veintiún mil setecientos treinta y cuatro pesos 81/100 M.N.)

Adscripción del 
Puesto 

Dirección General de Presupuesto y 
Recursos Financieros (DGPyRF)

Sede Ciudad de México

Funciones 
Principales: 

1. Realizar los reportes a las adecuaciones en el sistema de información financiera 
federal con respecto al alta de usuarios, cambio de roles, fallas, etc. que sean 
correspondientes.
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 2. Realizar las adecuaciones a la URNET (sistema utilizado por usuarios externos) 

en relación a alta de usuarios, fallas entre otras. 
3. Proporcionar asesoría a los usuarios involucrados en el manejo y funcionalidad de 

los diferentes sistemas utilizados en la DGPyRF. 
4. Elaborar  reportes  y/o  dar  seguimiento  a  los  ya  existentes,  de  acuerdo  a  las 

peticiones de los usuarios de las áreas de la unidad administrativa. 
5. Procesar la información almacenada en la base de datos de recursos financieros 

con el fin de retroalimentar a las áreas internas solicitantes. 
6. Participar  en  la  elaboración  de  los  formatos  de  la  cuenta  pública  para  su 

autorización correspondiente. 
7. Proporcionar la atención a los usuarios de las diferentes áreas sobre los reportes 

de fallas y/o averías de los sistemas que se presentan. 
8. Presentar  ante  la  DGTIC,  la  solicitud  de  modificación  para  la  revisión  y 

automatización del sistema ya sea por falla y/o nuevos requerimientos de los 
procesos administrativos solicitados por los usuarios de la unidad administrativa. 

9. Realizar pruebas de operatividad de los sistemas de cómputo con insumos de 
información real y vigente previas a su implantación. 

10.  Efectuar en coordinación con la DGTIC y el área usuaria la implementación y 
seguimiento de los sistemas liberados para su uso correspondiente. 

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras   Genéricas:   Contaduría,   Administración,   Economía, 
Ciencias Políticas y Administración Pública. 
Area General: Ingeniería y Tecnología. 
Carreras  Genéricas:  Eléctrica  y  Electrónica,  Computación  e 
Informática. 
Area General: Ciencias Naturales y Exactas. 
Carreras Genéricas: Matemáticas-Actuaría, Contaduría. 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Terminado o 
Pasante.

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 3 años de experiencia en: 
Campo de Experiencia: Ciencias Económicas. 
Area de Experiencia: Contabilidad. 
Campo de Experiencia: Ciencia Política. 
Area de Experiencia: Administración Pública. 
Campo de Experiencia: Matemáticas. 
Area de Experiencia: Ciencia de los Ordenadores. 

Habilidades 
Gerenciales 

1. Trabajo en Equipo. 
2. Orientación a Resultados.

Capacidades 
Técnicas 

1. Arquitecturas de Computadoras.

Idiomas 
Extranjeros 

No requerido.

Otros Disponibilidad para viajar.
El temario se podrá consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la 

Secretaría de Educación Pública: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio- 
profesional-de-carrera-2018-144275?state=published

 
Nombre del 
Puesto 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS PROGRAMATICO DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Nivel 
Administrativo 

11-710-1-M1C014P-0000677-E-C-I
(O11) 

Jefatura de Departamento

Número de
Vacantes 

Una 

Percepción 
Mensual Bruta 

$20,390.86 (Veinte mil trescientos noventa pesos 86/100 M.N.) 

Adscripción del 
Puesto 

Dirección General de Presupuesto y
Recursos Financieros (DGPYRF)

Sede Ciudad de México

Funciones 
Principales: 

1. Establecer   registros  y  controles  programáticos-presupuestarios   para  dar 
seguimiento al Programa Presupuesto Anual. 

2. Determinar el presupuesto regularizable de cada unidad responsable y conciliar 
registros con las entidades con el fin de que se logre la conformación de los 
programas presupuestales.
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 3. Verificar que las unidades responsables cumplan con los lineamientos y criterios 

establecidos para la presentación de las modificaciones programático– 
presupuestarias mediante asesorías. 

4. Gestionar y tramitar, con base en la normatividad, los asuntos de las unidades 
responsables atendidas ante las instancias correspondientes. 

5. Apoyar en la integración de los informes que presenta el sector, para su envío a 
las áreas correspondientes.

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras Genéricas: Finanzas, Administración, Economía, 
Contaduría, Ciencias Políticas y Administración Pública. 
Area General: Ciencias Naturales y Exactas. 
Carreras Genéricas: Matemáticas-Actuaría. 
Area General: Ingeniería y Tecnología. 
Carreras Genéricas: Finanzas.
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional; Titulado (a). 
Deberá presentar Título o Cédula Profesional. 

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 3 años de experiencia en: 
Grupo de Experiencia: Ciencias Económicas. 
Area General: Contabilidad. 
Grupo de Experiencia: Ciencia Política. 
Area General: Administración Pública. 
Grupo de Experiencia: Matemáticas. 
Area General: Estadística.

Habilidades 
Gerenciales 

1. Orientación a Resultados. 
2. Trabajo en Equipo.

Capacidades 
Técnicas 

1. Programación y Presupuesto.

Idiomas 
Extranjeros 

Ninguno.

Otros Disponibilidad para viajar.
El temario se podrá consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la 

Secretaría de Educación Pública: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio- 
profesional-de-carrera-2018-144275?state=published

 
Nombre del 
Puesto 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS TIC

Nivel 
Administrativo 

11-713-1-M1C014P-0000404-E-C-O 
(O11) 

Jefatura de Departamento

Número de 
vacantes 

Una

Percepción 
Mensual Bruta 

$20,390.86 (Veinte mil trescientos noventa pesos 86/100 M.N.) 

Adscripción del 
Puesto 

Dirección General de Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones

Sede Ciudad de México

Funciones 
Principales: 

1. Capturar a través del Sistema de Presupuesto, Pagos y Contabilidad (SIPPAC) la 
relación de pago y enviar los documentos justificativos y comprobatorios del gasto 
para la autorización de la Dirección General de Presupuesto y Recursos 
Financieros (DGPyRF); en caso, procedente enviar la información a través del 
Sistema  Integral  de  Administración  Financiera  Federal  (SIAFF),  verificar  su 
estatus y realizar las adecuaciones pertinentes, como la cancelación anticipada, 
total o parcial de un contrato, convenio y/o pedido. 

2. Dar el seguimiento a los compromisos de convenios y/o contratos en el Sistema 
de Presupuesto, Pagos y Contabilidad (SIPPAC); así como el control de recursos 
y actualizar el monto efectivamente ejercido en los contratos de la DGTIC, en las 
fechas establecidas. 

3. Verificar  que  la información  de  las facturas presentadas por  la  adquisición  o 
presentación de servicios en materia de TIC y los montos a pagar, estén conforme 
a lo contratado y cuenten con la validación técnica y operativa de las áreas 
responsables de los servicios prestados y de conformidad con los requerimientos 
pactados por la Secretaría.
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 4. Supervisar  y  notificar  al  área  correspondiente  la  ejecución  de  las  garantías 

presentadas por proveedores, contratistas y prestadores de servicios, para su 
ejecución de conformidad con la normatividad aplicable. 

5. Elaborar el entero de los importes correspondientes a las deductivas y penas 
convencionales aplicadas a proveedores y/o prestadores de servicios; así como 
también las notificaciones de deductivas y penalizaciones. 

6. Registrar en el Sistema Integral de Administración Financiera Federal (SIAFF) a 
los proveedores a los cuales se realizarán pagos por bienes o servicios, así como 
tramitar las altas y bajas de dichos proveedores ante la Dirección General de 
Presupuesto y Recursos Financieros acompañando los expedientes justificativos. 

7. Integrar las constancias documentales que acrediten el incumplimiento por parte 
de los proveedores de contratos o pedidos. 

8. Verificar la integración de las notificaciones de penalización a los proveedores y/o 
prestadores de servicios que incumplan en los contratos y/o convenios en materia 
de tecnología de la información y comunicaciones, en los que sea parte la DGTIC. 

9. Verificar conforme a la normatividad vigente en materia de TIC, los procesos de 
administración de proveedores, la lista de verificación de las obligaciones de los 
contratos, el monitoreo del avance y desempeño del proveedor, el apoyo para la 
verificación del cumplimiento de las obligaciones de contratos. 

10. Solicitar a la Dirección General de Presupuesto y Recursos Financieros, los 
recursos provenientes de fuentes diferentes al presupuesto asignado conforme al 
presupuesto de egresos, esto es, los correspondientes a subsidios, créditos 
externos, fideicomisos, mandatos y otros instrumentos de conformidad con las 
normas aplicables. 

11.  Tramitar ante la DGPyRF los recursos correspondientes a subsidios, ejercicio de 
recursos de créditos externos fideicomisos, mandatos y contratos análogos, con 
apego a la normatividad aplicable, así como el alta de proveedores ante la 
Secretaría para los posteriores pagos que se deban ejercer. 

12.  Integrar el ante-proyecto de presupuesto de la unidad responsable y verificar su 
captura en el Sistema de Presupuesto Pagos y Contabilidad (SIPPAC). 

13. Supervisar la incorporación de las necesidades de la unidad responsable al 
programa anual de recursos materiales y servicios generales con el fin de prever 
el  suministro  de  los  recursos  materiales  y  servicios;  así  como  verificar  la 
prestación de los servicios en tiempo y forma. 

14. Verificar la captura y trámite a través del SIPPAC de las solicitudes de 
adecuaciones presupuestarias internas y externas de la unidad responsable, así 
como en el caso de las adecuaciones del capítulo 1000 integrar la documentación 
soporte. 

15.  Integrar el mecanismo anual de inversión (MAI) de la unidad responsable, así 
como integrar la información para el registro, modificación o cancelación de los 
programas y proyectos de inversión de la unidad responsable para su envío a la 
Dirección General de Presupuesto y Recursos Financieros (DGPyRF) e 
incorporación en su caso en el presupuesto de egresos de la federación. 

16.  Gestionar, en su caso, la autorización plurianual para el ejercicio de recursos de la 
unidad responsable. 

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras Genéricas: Administración, Computación e Informática, 
Contaduría, Derecho, Economía.
Grado de avance escolar: Licenciatura o profesional, titulado (a). 
Deberá presentar Título o Cédula Profesional. 

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 4 años de experiencia en: 
Campo de Experiencia: Ciencias Económicas. 
Area de Experiencia: Política Fiscal y Hacienda Pública 
Nacionales, Organización y Dirección de Empresas. 
Campo de Experiencia: Ciencias Jurídicas y Derecho. 
Area de Experiencia: Defensa Jurídica y Procedimientos. 
Campo de Experiencia: Ciencia Política. 
Area de Experiencia: Administración Pública. 

Habilidades 
Gerenciales 

1. Orientación a Resultados. 
2. Trabajo en Equipo.
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 Capacidades 

Técnicas 
1. Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.

Idiomas 
Extranjeros 

No requerido.

Otros Disponibilidad para viajar.
El temario se podrá consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la 

Secretaría de Educación Pública: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio- 
profesional-de-carrera-2018-144275?state=published

 
BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 05/2019, DIRIGIDA 
A TODO (A) INTERESADO (A) QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL 

DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL 
REQUISITOS DE 
PARTICIPACION 

Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad y 
experiencia previstos para el puesto. Adicionalmente, se deberá acreditar el 
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano (a) mexicano (a) en 
pleno ejercicio de sus derechos o extranjero (a) cuya condición migratoria permita la 
función a desarrollar; no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de libertad por 
delito doloso; tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio público; 
no pertenecer al estado eclesiástico, ni ser ministro (a) de algún culto y no estar 
inhabilitado (a) para el servicio público, ni encontrarse con algún otro impedimento 
legal; en caso de verse favorecido con el resultado del concurso, a partir de su ingreso 
no desempeñar otro empleo, cargo o comisión en la Administración Pública Federal y 
en caso contrario, contar con el dictamen de compatibilidad de empleo respectivo; que 
la documentación presentada como original sea auténtica, asumiendo la 
responsabilidad legal y administrativa en caso de no ser así, y; presentar y acreditar 
las evaluaciones que se indican para el caso. 
El requisito referido a tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio 
público (fracción III del artículo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
administración Pública Federal), se tendrá por acreditado cuando el aspirante sea 
considerado  finalista  por  el  Comité  Técnico  de  Selección,  toda  vez  que  tal 
circunstancia  implica  ser  apto  para  el  desempeño  del  puesto  en  concurso  y 
susceptible de resultar ganador del mismo. En apego al artículo 36 del Reglamento de 
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, el 
Comité Técnico de Selección, siguiendo el orden de prelación de los candidatos, 
elegirá de los aspirantes que pasan a la etapa de entrevista a los que considere aptos 
para el puesto de conformidad con los criterios de evaluación de las entrevistas (los 
que acrediten o superen el puntaje mínimo de aptitud), los cuales serán considerados 
como finalistas. 

DOCUMENTACI 
ON REQUERIDA 

Los y las aspirantes deberán presentar para su cotejo, en original legible o copia
certificada y copia simple, los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora 
establecidos en el mensaje que al efecto reciban, con cuando menos dos días hábiles 
de anticipación, por vía electrónica: 
1. Currículum vítae actualizado, detallado y firmado, en cuatro tantos. 
2. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, según corresponda. 
3. Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para el 
que concursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o 
postgrado titulado, se deberá presentar el Título y/o la Cédula Profesional 
correspondiente. Si el Título y/o la Cédula Profesional está en trámite (con 
antigüedad de un año), se podrá presentar el documento que avale dicho trámite 
ante la Secretaría de Educación Pública y/o el acta del examen profesional aprobatorio 
y/u oficio original de la institución educativa donde establezca que la persona cubrió el 
total de créditos del nivel de estudios y la tira de materias cursadas. Para los casos en 
los que el perfil del puesto establezca como requisitos de escolaridad el nivel de 
Pasante, se tendrá que presentar el documento oficial que así lo acredite, como puede 
ser la Carta de Pasante o documento (oficio y tira de materias) donde establezca que 
la persona cubrió el total de créditos del nivel de estudios correspondiente. En el caso 
de contar con estudios en el extranjero, se deberá presentar invariablemente la 
constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la autoridad competente. 
Los y las aspirantes podrán cubrir el requisito de nivel de estudios de la 
escolaridad y área de conocimiento que establece el perfil del puesto en concurso, 
con uno de mayor grado como es la especialidad, la maestría o el doctorado, 
según el caso, otorgándose en la Valoración del Mérito el puntaje asignado para el 
nivel mínimo requerido por dicho perfil.
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La acreditación de títulos o grados de estudio de los y las aspirantes, se realizará a 
través de la presentación del original del Título o Cédula Profesional o Reconocimiento 
de Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita la autoridad competente. 
4. Identificación oficial vigente con fotografía y firma (se aceptará credencial para votar 
con fotografía o pasaporte o cartilla militar). 
5. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento oficial 
donde se identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo homoclave, 
registrado en la página personal de trabajaen no coincida con el que aparece en el 
documento de alta del SAT o el documento oficial que se presente, será motivo de 
descarte del aspirante en el concurso correspondiente. 
6. Cartilla militar liberada, o en su caso, comprobante de que presta el servicio militar. 
En el caso de hombres mayores a los 40 años, no aplica este requisito. 
7. Comprobante que avale los años de experiencia requeridos por el perfil del puesto 
(ejemplo: carta de la empresa en hoja membretada donde se indique la fecha de 
ingreso, puestos ocupados y fecha de baja; recibo de pago; alta en instituciones de 
seguridad social; contrato laboral; hojas de servicio; declaraciones fiscales; contratos; 
recibos de honorarios; etc.), en las áreas que requiera el perfil del puesto en concurso. 
8. Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sólo en 
caso de que sea requerido por el perfil del puesto en concurso. 
9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena 
privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio público, 
no pertenecer al estado eclesiástico o ser ministro (a) de algún culto y de que la 
documentación presentada es auténtica. Este formato le será proporcionado por la 
Secretaría de Educación Pública durante la revisión documental. 
10. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por algún 
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado 
a un programa de retiro voluntario en la Administración Pública Federal, su ingreso 
estará sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable. 
11. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el 
concurso (pantalla inicial de bienvenida de su página personal de trabajaen) y la 
impresión de la invitación que recibe vía trabajaen. 
12. La o el aspirante que sea servidor (a) público (a) de carrera titular que desee 
acceder (promoción) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administración Pública Federal de mayor responsabilidad o jerarquía al que ocupa, 
deberá presentar al menos dos evaluaciones de desempeño anuales, las cuales 
pueden ser las últimas que haya aplicado el (la) servidor (a) público (a) de carrera 
titular en el puesto en que se desempeña o en otro anterior, incluso aquellas que se 
hayan   practicado   como   servidores   (as)   públicos   (as)   considerados   de   libre 
designación, previo a obtener su nombramiento como servidores (as) públicos (as) de 
carrera titulares. Las evaluaciones mencionadas se acreditarán en el momento de la 
revisión documental, sin embargo, en el caso de que el (la) servidor (a) público (a) no 
cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no se 
le exigirán éstas y en su lugar el Comité Técnico de Selección solicitará a la 
dependencia la información necesaria para tales fines. 
La Secretaría de Educación Pública se reserva el derecho de solicitar en cualquier 
momento o etapa del proceso, la documentación o referencias que acrediten: los datos 
registrados en el sistema www.trabajaen.gob.mx por los y las aspirantes para fines de 
la revisión curricular, el cumplimiento a los requisitos al perfil del puesto y a la 
documentación señalada en los numerales de esta sección. De no acreditar la 
existencia y/o autenticidad de la documentación mencionada, será motivo de descarte 
del concurso y si fuera el caso, se dejará sin efectos el resultado del proceso de 
selección y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la 
Secretaría de Educación Pública, la cual, a su vez, se reserva el derecho de ejercitar 
las acciones legales procedentes. En ningún caso, la Secretaría de Educación 
Pública solicitará prueba de no gravidez y de VIH (SIDA); así como el 
reclutamiento y selección se realizará en igualdad de oportunidades, sin 
discriminación por edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condición 
económica, apariencia física, características genéticas, embarazo, lengua, 
opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiación política, estado civil, 
situación familiar, responsabilidades familiares o por cualquier otro motivo que 
atente contra la dignidad humana. 
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REGISTRO DE 
ASPIRANTES 

El registro de los y las aspirantes al concurso se realizará del 31 de julio al 14 de 
agosto de 2019, a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignará un folio al 
aspirante que cubra los requisitos del concurso para identificarlo durante el desarrollo 
del mismo, asegurando así el anonimato de los aspirantes. 
Al momento en que la persona registre su participación a un concurso a través de 
www.trabajaen.gob.mx, se llevará a cabo en forma automática la revisión curricular, 
asignando un folio de participación o, en su caso, de rechazo que lo descartará del 
concurso.  La  revisión  curricular  efectuada  a  través  de  www.trabajaen.gob.mx,  se 
llevará a cabo, sin perjuicio de la revisión y evaluación de la documentación que las y 
los candidatos deberán presentar para acreditar que cumplen con todos y cada uno de 
los requisitos establecidos en la convocatoria. 
Cuando la Unidad de Política de Recursos Humanos de la Administración Pública 
Federal de la Secretaría de la Función Pública detecte más de un folio de un aspirante 
en Trabajaen, realizará las acciones necesarias para que prevalezca únicamente el 
registro que coincida con la CURP y la documentación presentada por el usuario, 
quien elegirá ante dicha Unidad el folio que deberá prevalecer en Trabajaen. En caso 
de que se detecten más de una inscripción a un mismo concurso por un (a) candidato 
(a), se descartará del concurso.

DESARROLLO 
DEL 
CONCURSO 

El concurso se conducirá de acuerdo a la programación que se indica; sin embargo, 
ésta puede estar sujeta a cambios, incluyendo el orden de aplicación de cada etapa, 
debido a variables que afectan el desarrollo del concurso como pueden ser, entre 
otras: disponibilidad de las herramientas de evaluación, cantidad de participantes, 
verificación del perfil de los participantes, disponibilidad de salas y equipo informático 
para la aplicación de las evaluaciones; problemas de comunicación electrónica del 
sistema de esta dependencia y de la Secretaría de la Función Pública; tiempo de 
respuesta de la Secretaría de la Función Pública para proporcionar la información que 
le concierne del concurso correspondiente o que se le requiera por motivos de 
consulta; fenómenos naturales; marchas manifestaciones; verificación de reactivos, y; 
disponibilidad de agenda de los integrantes del Comité Técnico de Selección. El orden 
de aplicación del Examen de Conocimientos y de la Evaluación de Habilidades, 
contemplados en la Etapa II del procedimiento de reclutamiento y selección, podrá ser 
variable, por las razones antes mencionadas. La realización de cada etapa del 
concurso se comunicará a los y las aspirantes con 48 horas hábiles de anticipación 
como mínimo por medio del Contador de Mensajes del sistema 
www.trabajaen.gob.mx, por lo que se recomienda la consulta permanente del referido 
sistema. 

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO
Publicación: 31 de julio de 2019
Etapa I: Revisión curricular de forma automatizada, a 
través de la herramienta www.trabajaen.gob.mx 
(Registro de aspirantes)

Del 31 de julio al 14 de 
agosto de 2019 

Etapa II: Examen de conocimientos y evaluaciones de 
habilidades. El resultado de las evaluaciones de 
habilidades no son motivo de descarte; sin embargo, el 
no presentarlas sí es motivo de descarte. Las 
evaluaciones de habilidades se conformarán por 
preguntas y se complementarán con pruebas 
psicométricas. 

 
 

Del 19 de agosto al 28 de 
octubre de 2019 

Etapa III: Evaluación de la experiencia y valoración del 
mérito; así como la revisión documental.

Del 19 de agosto al 28 de 
octubre de 2019

Etapa IV: Entrevistas Del 19 de agosto al 28 de 
octubre de 2019

Etapa V: Determinación Del 19 de agosto al 28 de 
octubre de 2019

Nota: Si la realización de las etapas II, III, IV y V se contemplan en un sólo periodo de 
tiempo, como es el caso, la fecha de conclusión de dicho periodo que aparece en la 
página www.trabajaen.gob.mx se refiere a la fecha de conclusión del concurso, ya que 
el sistema que administra la Secretaría de la Función Pública, así lo considera. 
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TEMARIOS Y 
GUIAS 

Los temarios referentes al examen de conocimientos se encuentran a disposición de 
los y las aspirantes en la página electrónica de la Secretaría de Educación Pública 
www.gob.mx/sep (menú: Trámites y Servicios SEP.- apartado Ingreso al Servicio 
Profesional de Carrera.- temarios)( El temario se podrá consultar en la convocatoria 
que se publica en trabajaen y en el portal de la Secretaría de Educación Pública: 
https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-de- 
carrera-2018-144275?state=published) y en el portal www.trabajaen.gob.mx, a partir 
de la fecha de publicación de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la 
Federación. 
Las guías para la evaluación de las habilidades serán las consideradas para las 
Habilidades Gerenciales/directivas que se encontrarán disponibles para su consulta en 
la página electrónica www.trabajaen.gob.mx.

PRESENTACION 

DE 

EVALUACIONES 

La Secretaría de Educación Pública comunicará la fecha, hora y lugar en que los y las 
aspirantes deberán presentarse para la aplicación del examen de conocimientos y las 
evaluaciones de habilidades (incluyendo la evaluación psicométrica), a través del 
sistema trabajaen. En dichas comunicaciones, se especificará la duración aproximada 
de cada aplicación, así como el tiempo de tolerancia para el inicio del examen y/o 
evaluaciones.  Una  vez  trascurrido  el  tiempo  de  tolerancia,  por  ningún  motivo  se 
aplicará el examen y/o evaluaciones. Asimismo, no se aplicará el examen y/o las 
evaluaciones si el o la participante no presenta la documentación requerida por la 
dependencia. 
Los resultados aprobatorios de los exámenes y de las evaluaciones de habilidades 
(incluyendo  la  evaluación  psicométrica),  en  los  procesos  de  selección,  tendrán 
vigencia de un año. 
La aplicación del resultado aprobatorio del examen de conocimientos obtenido en el 
concurso anterior de la misma plaza, el sistema RHnet lo registra automáticamente 
si aplica el mismo temario, En caso de que el sistema no registró la calificación 
aprobatoria del examen de conocimientos anterior, el (la participante deberá solicitar 
su consideración por escrita (oficio, fax, o correo electrónico) al Comité Técnico de 
Selección, a través de la Dirección del Servicio Profesional de Carrera, Control y 
Evaluación, antes del inicio de la nueva aplicación de dicho examen. 

REVISION DE 
EXAMENES 

En los casos en que el Comité Técnico de Selección correspondiente determine la 
revisión de exámenes, ésta sólo podrá efectuarse respecto de la correcta aplicación 
de las herramientas de evaluación, métodos o procedimientos utilizados, sin que 
implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningún caso 
procederá la revisión respecto del contenido o los criterios de evaluación. 

REGLAS DE 
VALORACION 

1.- Número de exámenes de conocimientos: 1 
2.- Número de evaluaciones de habilidades: 2 
3.- Calificación mínima aprobatoria de conocimientos: 80 sobre 100 
4.- Descarte en las evaluaciones de habilidades: No será motivo de descarte el 
resultado que obtenga la o el aspirante en las evaluaciones de habilidades. 
5.- Número de especialistas que auxiliarán al Comité Técnico de Selección en la etapa 
de entrevistas: Se tendrán tres especialistas, uno por cada uno de los (as) 
Titulares del Comité Técnico de Selección, si éste último lo establece en las 
sesiones de Instalación y Planeación de Entrevista y Determinación. 
6.- Número mínimo de candidatos (as) a entrevistar: 3, si el universo lo permite; en 
caso de que el volumen sea menor, se entrevistará a todos; en caso de que el 
volumen sea mayor a 10, se entrevistará hasta 10 participantes en orden de 
prelación. 
7.- Número de candidatos (as) que se continuarán entrevistando, en caso de no contar 
con al menos un (a) finalista de los primeros 3 entrevistados: 3, si el universo lo 
permite; en caso de que el volumen sea menor, se entrevistará a todos (as); en 
caso de que el volumen sea mayor a 10, se entrevistará hasta 10 participantes en 
orden de prelación. 
8.- Puntaje mínimo de aptitud (para pasar a la etapa de determinación): 80 sobre 100. 
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 9.- Criterios a aplicar en la entrevista: a) Predicción de comportamientos a partir de 

evidencias en experiencias previas; b) Objetividad de la evidencia obtenida 
(ejemplos concretos); c) Suficiencia de la evidencia obtenida (cantidad de 
ejemplos),  y  d)  Relevancia  de  la  evidencia  obtenida  con  los  requisitos  del 
puesto. 
10.- El (la) ganador (a) del concurso: el finalista (pasa a la etapa de determinación) 
que obtenga la calificación más alta en el proceso de selección, es decir, al de 
mayor Calificación (puntaje) Definitiva.
El proceso de selección considera cinco etapas: I) Revisión curricular; II) Examen de 
conocimientos y evaluaciones de habilidades (incluyendo la evaluación psicométrica); 
III) Evaluación de la experiencia y valoración del mérito; IV) Entrevista, y; V) 
Determinación. 
La etapa I del proceso de selección (revisión curricular) tiene como propósito 
determinar si el candidato continua en el concurso, por lo que su acreditación no 
otorgará puntaje alguno. 
Por cada concurso se asignarán 100 puntos sin decimales, que serán distribuidos 
únicamente entre las etapas II (Examen de Conocimientos y Evaluaciones de 
Habilidades, esta última sólo como referencia); III (Evaluación de la Experiencia y 
Valoración del Mérito), y; IV (Entrevistas), del procedimiento de selección, quedando 
de la siguiente manera: 

ETAPA SUBETAPA PUNTOS

II Exámenes de Conocimientos y Evaluaciones 
de Habilidades. 

El resultado de las evaluaciones de 
habilidades no son motivo de descarte; sin 

embargo, el no presentarlas sí es motivo de 
descarte. Las evaluaciones se conformarán 

por preguntas y se complementarán con 
pruebas psicométricas.

Examen de 
conocimientos 

 

30 
 

 
 

Evaluaciones de 
habilidades 

 
 
 

10 

III Evaluaciones de la experiencia 
y valoración del mérito 

Evaluación de la 
experiencia 

 

20 

Valoración del 
mérito

 

10 

IV Entrevista Entrevista 30
Total: 100

SISTEMA DE 
PUNTUACION 
GENERAL 

Para efectos de continuar en el concurso, los (las) aspirantes deberán aprobar las 
evaluaciones precedentes, excepto la de habilidades, incluyendo la evaluación 
psicométrica, en virtud de que el resultado de éstas no es motivo de descarte, a 
menos  que  el  (la)  participante  no  se  presenta  a  su  aplicación.  Será  motivo  de 
descarte, si el (la) participante no acude a la cita que se le invite o no aprueba el 
examen de conocimientos y la revisión documental. 
El examen de conocimientos (capacidades técnicas) constará de al menos 60 
reactivos y la calificación mínima aprobatoria será de 80 en una escala de 0 a 100 
y ésta se obtendrá considerando la cantidad de aciertos sobre el total de reactivos 
aplicados. 
Las evaluaciones de habilidades, cuyo resultado no será motivo de descarte, que se 
aplicarán serán las siguientes, considerando que se conformarán por preguntas y se 
complementarán con pruebas psicométricas: 
Nivel de Enlace: Orientación a Resultados y Trabajo en Equipo. 
Jefatura de Departamento: Orientación a Resultados y Trabajo en Equipo. 
Subdirector (a) de área: Orientación a Resultados y Trabajo en Equipo. 
Director (a) de área: Liderazgo y Negociación. 
Director (a) General Adjunto (a): Liderazgo y Negociación. 
Director (a) General: Visión Estratégica y Liderazgo. 
Evaluación de la experiencia y valoración del mérito.
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El resultado que arroje la evaluación de la experiencia y valoración del mérito no será 
motivo de descarte; sin embargo, es necesario que el (la) aspirante reúna el 
requisito de área y años de experiencia laboral, y; áreas y nivel de escolaridad 
que establece el perfil del puesto en concurso; así como la documentación 
personal básica que se le requiera, en caso contrario será motivo de descarte. 
La evaluación y valoración mencionadas, le dan la posibilidad al aspirante de obtener 
puntos, que sumados a los obtenidos en la Etapa II del proceso de selección que 
contempla el examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades, le ayudan para 
ubicarlo en un mejor lugar de prelación dentro del concurso. El máximo de puntos que 
pueden obtener en la Etapa III son: 20 puntos en la evaluación de la experiencia y 10 
puntos en la valoración del mérito. Para la obtención de los puntos mencionados, 
es imprescindible presentar en original y copia simple la evidencia documental 
que acredite el nivel de cumplimiento en cada uno de los elementos que se 
califican. 
En la evaluación de la experiencia se calificarán los siguientes elementos: 
1.- Orden en los puestos desempeñados.- Se calificará de acuerdo con el nivel 
jerárquico en la trayectoria laboral del candidato (último puesto desempeñado o que 
está desempeñando) en relación al puesto en concurso. Las personas que cuenten 
únicamente con una sola experiencia, cargo o puesto no serán evaluados en este 
rubro, al no existir un parámetro objetivo para realizar la comparación. 
2.- Duración en los puestos desempeñados.- Se calificará de acuerdo con la 
permanencia en los puestos o cargos ocupados del candidato. De manera específica, 
a través del número de años promedio por cargo o puesto que posea. 
3.- Experiencia en el Sector Público.- Se calificará de acuerdo con la permanencia 
en los puestos o cargos ocupados en el Sector Público. De manera específica, a 
través del tiempo acumulado en el Sector Público. 
4.-  Experiencia  en  el  Sector  Privado.-  La  experiencia  en  el  sector  privado  se 
calificará de acuerdo con la permanencia en los puestos o cargos ocupados en el 
Sector Privado. De manera específica, a través del tiempo acumulado en el Sector 
Privado. 
5.- Experiencia en el Sector Social.- La experiencia en el Sector Social se calificará 
de acuerdo con la existencia o experiencia en el Sector Social. 
6.- Nivel de Responsabilidad.- El nivel de responsabilidad se calificará de acuerdo 
con la opción de respuesta seleccionada por el o la aspirante, entre las 5 posibles 
opciones establecidas en el formato de evaluación, respecto a su trayectoria 
profesional. Las opciones son las siguientes: 
a) He desempeñado puestos donde he desarrollado una serie de actividades sencillas 
y similares entre sí. 
b) He desarrollado puestos que requieran coordinar una serie de funciones y 
actividades similares y relacionadas entre sí. 
c) He desempeñado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de 
naturaleza diferente. 
d) He desempeñado puestos que requieran dirigir un área con funciones de naturaleza 
diferente. 
e) He desempeñado puestos que requieran dirigir diversas áreas que contribuían al 
desarrollo de los planes estratégicos de una o varias unidades administrativas o de 
negocio. 
7.- Nivel de Remuneración.- El nivel de remuneración se calificará de acuerdo con la 
remuneración bruta mensual en la trayectoria laboral del candidato. De manera 
específica, comparando la remuneración bruta mensual del puesto actual (en su caso 
el último) y la del puesto en concurso. 
8.- Relevancia de funciones o actividades desempeñadas en relación con las del 
puesto vacante.- La relevancia de funciones o actividades desempeñadas en relación 
con las del puesto vacante se calificará de acuerdo con la coincidencia entre la Rama 
de Cargo o puesto en el currículum vítae del candidato registrado por el (la) propio (a) 
candidato (a) en www.trabajaen.gob.mx con la rama de cargo o puesto vacante en 
concurso. 
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9.- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- La 
experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificará de acuerdo 
con la permanencia en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De 
manera específica, a través del número de años acumulados en dichos puestos. 
10.- En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- La 
aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificará de acuerdo con 
la evaluación del desempeño en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la 
vacante. De manera específica, a través de los puntos de la calificación obtenida en la 
última evaluación del desempeño de dichos puestos. 
11.- Otros elementos que establezcan en la Unidad de Política de Recursos Humanos 
de la Administración Pública Federal o CTP, previa aprobación de la Unidad conforme 
a las particulares de la dependencia, los cuales podrán representar hasta el 25% del 
resultado de esta sub etapa. 
Para  obtener  el  puntaje  referido  a  la  evaluación  de  la  experiencia,  la  o  el 
aspirante deberá presentar la documentación que avalé el cumplimiento a cada 
elemento, la cual puede ser entre otras: carta original de la empresa en hoja 
membretada; hoja de servicios; contrato laboral; recibos de pago; alta y baja en 
instituciones de seguridad social, etc. La documentación deberá especificar 
claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener puntos, ejemplo: 
elemento 2, señalar los puestos que ocupó y el tiempo de permanencia en cada 
uno de ellos; elemento 6, señalar las funciones y actividades realizadas en los 
puestos ocupados. 
Para otorgar una calificación, respecto de los elementos anteriores, se considerará lo 
siguiente: 
• Los y las aspirantes serán calificados en el orden en los puestos desempeñados 

(elemento 1), salvo cuando cuenten con una sola experiencia, cargo o puesto 
previos. 

• A todos los y las aspirantes se les calificarán los elementos 2 al 8. 
• Quienes ocupen o hayan ocupado uno o más de los cargos o puestos inmediatos 

inferiores al de la vacante serán calificados en el elemento 9. 
• Quienes cuenten con resultados en la evaluación del desempeño del sistema en 

uno o más de los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la vacante serán 
calificados en el elemento 10. 

• La calificación final se obtendrá del promedio entre la calificación de cada uno de 
los elementos entre el total de elementos considerados. 

En la valoración del mérito se calificarán los siguientes elementos: 
1.- Acciones de desarrollo profesional.- Las acciones de desarrollo profesional se 
calificarán una vez emitidas las disposiciones previstas en los artículos 43 y 45 del 
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública 
Federal. 
2.- Resultados de las evaluaciones del desempeño.- Los resultados de las 
evaluaciones del desempeño se calificarán de acuerdo con las calificaciones de los 
servidores públicos de carrera titulares en las evaluaciones de desempeño anual, 
las cuales pueden ser las últimas que haya aplicado el (la) servidor (a) público (a) de 
carrera titular en el puesto en que se desempeña o en otro anterior, incluso aquellas 
que se hayan practicado como servidores (as) públicos (as) considerados de libre 
designación, previo a obtener su nombramiento como servidores (as) públicos (as) de 
carrera titulares. Las evaluaciones a que se refiere el párrafo anterior, son requisito 
para quienes tengan el carácter de servidores públicos de carrera titulares en la fecha 
en que el concurso de que se trate, sea publicado en el Diario Oficial de la Federación 
y se acreditarán en el momento de la revisión documental. En el caso de que el (la) 
servidor (a) público (a) no cuente con alguna de las evaluaciones por causas 
imputables a la dependencia, no se le exigirán éstas y en su lugar el Comité Técnico 
de Selección solicitará a la dependencia la información necesaria para tales fines. De 
manera específica, a través de los puntos de la calificación obtenida en las últimas 
evaluaciones del desempeño anual. 
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3.- Resultados de las acciones de capacitación.- Los resultados de las acciones de 
capacitación se calificarán de acuerdo con las calificaciones de las acciones de 
capacitación. De manera específica, a través del promedio de las calificaciones 
obtenidas por el servidor público de carrera titular en el ejercicio fiscal inmediato 
anterior.  En  caso de  que en el  ejercicio  fiscal inmediato anterior  no  se hubieren 
autorizado acciones de capacitación para el servidor público de carrera titular, no será 
calificado en este elemento. 
4.- Resultados de procesos de certificación.- Los resultados de los procesos de 
certificación se calificarán de acuerdo con las capacidades profesionales certificadas. 
De manera específica, a través del número de capacidades profesionales certificadas 
vigentes logradas por los servidores públicos de carrera titulares en puestos 
sujetos al Servicio Profesional de Carrera. 
5.- Logros.- Los logros se refieren al alcance de un objetivo relevante de la o el 
candidato en su labor o campo de trabajo, a través de aportaciones que mejoraron, 
facilitaron, optimizaron o fortalecieron las funciones de su área de trabajo, el logro de 
metas estratégicas o aportaron beneficio a la ciudadanía, sin generar presiones 
presupuestarias adicionales, ni perjudicar o afectar negativamente los objetivos 
de otra área, unidad responsable o de negocios. De manera específica, se 
calificarán a través del número de logros obtenidos por el candidato. En virtud de lo 
anterior, se considerarán como logros, los siguientes: 
• Certificaciones en competencias laborales o en habilidades profesionales distintas 

a las consideradas para el Servicio Profesional de Carrera. 
• Publicaciones especializadas (gacetas, revistas, prensa o libros) relacionados a 

su campo de experiencia. 
• Otras que al efecto establezca la Dirección General de Desarrollo Humano y 

Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaría de la Función Pública. 
En ningún caso se considerarán logros de tipo político o religioso. 
6.- Distinciones.- Las distinciones se refieren al honor o trato especial concedido a 
una persona por su labor, profesión o actividad individual. De manera específica, se 
calificarán a través del número de distinciones obtenidas. En virtud de lo anterior, se 
considerará como una distinción, las siguientes: 
• Fungir como presidente (a), vicepresidente (a) o miembro (a) fundador (a) de 

Asociaciones u Organizaciones no Gubernamentales (Científicas, de 
Investigación, Gremiales, Estudiantiles o de Profesionistas). 

• Título   Grado   Académico   Honoris   Causa   otorgado   por   Universidades   o 
Instituciones de Educación Superior. 

• Graduación con Honores o con Distinción. 
• Otras que al efecto establezca la Dirección General de Desarrollo Humano y 

Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaría de la Función Pública. 
En ningún caso se considerarán distinciones del tipo político o religioso. 
7.- Reconocimientos y premios.- Los reconocimientos o premios se refieren a la 
recompensa o galardón otorgado por agradecimiento o reconocimiento al esfuerzo 
realizado por algún mérito o servicio en su labor, profesión o actividad individual. De 
manera específica, se calificarán a través del número de reconocimientos o premios 
obtenidos. En virtud de lo anterior, se considerará como un reconocimiento o premio, 
los siguientes: 
• Premio otorgado a nombre del o la aspirante. 
• Reconocimiento por colaboración, ponencias o trabajos de investigación a nombre 

del o la aspirante en congresos, coloquios o equivalentes. 
• Reconocimiento o premio por antigüedad en el servicio público. 
• Primero,  segundo  o  tercer  lugar  en  competencias  o  certámenes  públicos  y 

abiertos. 
• Otros que al efecto establezca la Dirección General de Desarrollo Humano y 

Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaría de la Función Pública. 

En ningún caso se considerarán reconocimientos o premios de tipo político, religioso o 

que sean resultado de la suerte, a través de una selección aleatoria, sorteo o 

equivalente. 
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8.- Actividad destacada en lo individual.- La actividad destacada en lo individual se 
refiere a la obtención de los mejores resultados, sobresaliendo en una profesión o 
actividad individual o ajena a su campo de trabajo, del resto de quienes participan en 
la misma. De manera específica, se calificará a través del número de actividades 
destacadas en lo individual comprobadas. En virtud de lo anterior, se considerarán 
como actividades destacadas, las siguientes: 
• Título o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial 

por la Secretaría de Educación Pública (apostillado). 
• Patentes a nombre del o la aspirante. 
• Servicios o misiones en el extranjero. 
• Derechos de autor a nombre del o la aspirante. 
• Servicios del voluntario, altruismo o filantropía (No incluye donativos). 
• Otros que al efecto establezca la Dirección General de Desarrollo Humano y 

Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaría de la Función Pública. 
En ningún caso se considerarán actividades destacadas de tipo político o religioso. 
9.- Otros estudios.- Se calificarán de acuerdo con los estudios adicionales a los 
requeridos por el perfil del puesto vacante en concurso. De manera específica, a 
través del estudio o grado máximo de estudios concluido reconocido por la autoridad 
competente, que sea adicional al nivel de estudio y grado de avance al requerido 
en el perfil del puesto vacante en concurso. 
Los y las aspirantes podrán cubrir el requisito de nivel de estudios de la 
escolaridad y área de conocimiento que establece el perfil del puesto en concurso, 
con uno de mayor grado como es la especialidad, la maestría o el doctorado, 
según el caso, otorgándose en la Valoración del Mérito el puntaje asignado para el 
nivel mínimo requerido por dicho perfil. 
La acreditación de títulos o grados de estudio de los y las aspirantes, se realizará a 
través de la presentación del original del Título o Cédula Profesional o Reconocimiento 
de  Estudios  del  Extranjero  o  Apostilla,  que  emita  la  autoridad  competente  según 
el caso. 
10.- Otros elementos que establezcan en la Unidad o CTP, previa aprobación de la 
Unidad de Política de Recursos Humanos de la Administración Pública Federal, 
conforme a las particulares de la dependencia, los cuales podrán representar hasta el 
25% del resultado de esta sub etapa. 
Para obtener el puntaje referido a la valoración de mérito, se deberá presentar la 
documentación que avale el cumplimiento del elemento correspondiente, la cual 
puede  ser  entre  otras:  evaluaciones  del  desempeño;  menciones  honoríficas; 
premios, resultados de capacitación; investigación y/o aportación al ramo. La 
documentación deberá especificar claramente el estatus del elemento sobre el 
cual  desea  obtener puntos, ejemplo: elemento 2, calificación obtenida en la 
evaluación del desempeño y firma del evaluador (El Servidor Público de Carrera 
Titular, deberá presentar las dos Evaluaciones del Desempeño con el resultado 
obtenido y firmadas por el evaluado y el evaluador). 
Para otorgar una calificación, respecto de los elementos anteriores, se considerará lo 
siguiente: 
• En  tanto  se  emitan  las  disposiciones  previstas  en  los  artículos  43  y  45  del 

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración 
Pública Federal, ningún (a) candidato (a) será evaluado en el elemento 1. 

• Todos los (as) candidatos (as) que sean servidores públicos de carrera titulares, 
sin excepción, serán calificados en los elementos 2 a 4. 

• Todos los (as) candidatos (as), sin excepción, serán calificados en los elementos 
5 a 9. 

• La calificación final se obtendrá del promedio entre la calificación de cada uno de 
los elementos entre el total de elementos considerados. 

Los resultados obtenidos en las sub etapas de la Etapa III serán considerados en el 
sistema de puntuación general, sin implicar el descarte de los (as) candidatos (as). 
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 Se considerarán finalistas (pasan a la etapa de determinación) a quienes acrediten al 

menos el Puntaje Mínimo de Aptitud que es 80. 
Si hay empate, el Comité Técnico de Selección resolverá el resultado del concurso de 
acuerdo a lo señalado en el numeral 236 del Acuerdo citado en el primer párrafo de 
esta convocatoria. 
Los y las aspirantes que pasen a la etapa de determinación como aptos para cubrir el 
puesto y no resulten ganadores (as) en el concurso, serán considerados (as) finalistas 
en la reserva de aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate en la 
Secretaría de Educación Pública, durante un año contado a partir de la publicación de 
los resultados finales del concurso de que se trate. Por este hecho, quedan en 
posibilidad de ser convocados (as), en ese periodo y de acuerdo a la clasificación de 
puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de Profesionalización de la 
Secretaría de Educación Pública, a nuevos concursos destinados a tal rama de cargo 
o puesto, según aplique. 
Cuando el (la) ganador (a) del concurso tenga el carácter de servidor público de
carrera titular, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, deberá 
presentar la documentación necesaria que acredite haberse separado, toda vez que 
no puede permanecer activo (a) en ambos puestos, así como de haber cumplido la 
obligación que le señala fracción VI del artículo 11 de la Ley del Servicio Profesional 
de Carrera en la Administración Pública Federal. (Guardar reserva de la información, 
documentación y en general, de los asuntos que conozca, en términos de la ley de la 
materia). 

REVISION 
DOCUMENTAL 

Para poder acreditar la revisión documental, es indispensable presentar la totalidad de 
la siguiente documentación en original y número de copias simples señaladas, en 
caso contrario se le descartará del concurso: 
• Currículum Vítae detallando periodo en cada puesto y funciones realizadas (no el 

registrado en trabajaen), firmado en todas las hojas con tinta azul, sin engargolar. 
Entregar 4 copias. 

• La  constancia  de  no  inhabilitación  para  el  desempeño  del  empleo,  cargo  o 
comisión. 

• Comprobante  de  domicilio  (recibo  de  luz,  agua,  teléfono  fijo,  gas  natural  o 
estacionario). 

• Impresión del folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (carátula inicial 
de la página personal) para el concurso e impresión de la invitación que recibe por 
trabajaen. Entregar 1 copia. 

• Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, según corresponda. Entregar 1 
copia. 

• Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para el 
que concursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o 
postgrado titulado, se deberá presentar el Título y/o la Cédula Profesional 
correspondiente. Si el Título y/o la Cédula Profesional está en trámite (con 
antigüedad de un año), se podrá presentar el documento que avale dicho trámite 
ante la Secretaría de Educación Pública y/o el acta del examen profesional 
aprobatorio y/u oficio original de la institución educativa donde establezca que la 
persona cubrió el total de créditos del nivel de estudios y la tira de materias 
cursadas.  Para  los  casos  en  los  que  el  perfil  del  puesto  establezca  como 
requisitos de escolaridad el nivel de Pasante, se tendrá que presentar el 
documento oficial que así lo acredite, como puede ser la Carta de Pasante o 
documento (oficio y tira de materias) donde establezca que la persona cubrió el 
total de créditos del nivel de estudios correspondiente. En el caso de contar con 
estudios en el extranjero, se deberá presentar invariablemente la constancia de 
validez o reconocimiento oficial expedido por la autoridad competente. Los y las 
aspirantes podrán cubrir el requisito de nivel de estudios de la escolaridad y 
área de conocimiento que establece el perfil del puesto en concurso, con uno de 
mayor grado como es la especialidad, la maestría o el doctorado, según el 
caso, otorgándose en la Valoración del Mérito el puntaje asignado para el nivel 
mínimo requerido por dicho perfil. 
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 • La acreditación de títulos o grados de estudio de los y las aspirantes, se realizará 

a través de la presentación del original del Título o Cédula Profesional o 
Reconocimiento de Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita la autoridad 
competente. Entregar 1 copia. 

• Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sólo en 
caso de que sea requerido por el perfil del puesto en concurso. Entregar 1 copia. 

• Comprobante que avale los años de experiencia requeridos por el perfil del puesto 
(ejemplo: carta de la empresa en hoja membretada donde se indique la fecha de 
ingreso, puestos ocupados y fecha de baja; recibo de pago; alta en instituciones 
de seguridad social; contrato laboral; hojas de servicio; declaraciones fiscales; 
contratos; recibos de honorarios; etc.), en las áreas que requiera el perfil del 
puesto en concurso. 

• Identificación  oficial  vigente  con  fotografía  y  firma  (credencial  para  votar  con 
fotografía o pasaporte o cartilla militar). Entregar 1 copia. 

• Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento 
oficial donde se identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo 
homoclave, registrado en la página personal de trabajaen no coincida con el que 
aparece en el documento de alta del SAT o el documento oficial que se presente, 
será motivo de descarte del aspirante en el concurso correspondiente. 

• Cartilla militar liberada, o en su caso, comprobante de que presta el servicio 
militar. En el caso de hombres mayores a los 40 años, no aplica este requisito. 
Entregar 1 copia. 

• Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena 
privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio 
público, no pertenecer al estado eclesiástico o ser ministro de culto y de que la 
documentación presentada es auténtica. Este formato le será proporcionado por 
la Secretaría de Educación Pública durante la revisión documental. 

• Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por algún 
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan 
apegado a un programa de retiro voluntario en la Administración Pública Federal, 
su ingreso estará sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable. Entregar 
original. 

• La o el aspirante que sea servidor (a) público (a) de carrera titular que desee 
acceder (promoción) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera 
en la Administración Pública Federal de mayor responsabilidad o jerarquía al que 
ocupa, deberá presentar al menos dos evaluaciones de desempeño anuales, las 
cuales pueden ser las últimas que haya aplicado el (la) servidor (a) público (a) de 
carrera titular en el puesto en que se desempeña o en otro anterior, incluso 
aquellas   que   se   hayan   practicado   como   servidores   (as)   públicos   (as) 
considerados de libre designación, previo a obtener su nombramiento como 
servidores  (as) públicos (as) de carrera titulares.  Las  evaluaciones  a  que se 
refiere el párrafo anterior, son requisito para quienes tengan el carácter de 
servidores públicos de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se 
trate, sea publicado en el Diario Oficial de la Federación y se acreditarán en el 
momento   de   la   revisión   documental.   Las   evaluaciones   mencionadas   se 
acreditarán en el momento de la revisión documental, sin embargo en el caso de 
que el (la) servidor (a) público (a) no cuente con alguna de las evaluaciones por 
causas imputables a la dependencia, no se le exigirán éstas y en su lugar el 
Comité Técnico de Selección solicitará a la dependencia la información necesaria 
para tales fines. 

La revisión documental se realizará en la dirección, día y hora que se señale en el 
mensaje enviado al aspirante a través de trabajen. 

PUBLICACION 
DE 
RESULTADOS 

Los resultados de cada una de las etapas del concurso serán publicados en el portal 
de  www.trabajaen.gob.mx,  identificándose  al  aspirante  con  su  número  de  folio 
asignado por dicho sistema. La consulta se puede hacer por medio del sitio web: 
http://www.trabajaen.gob.mx
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CANCELACION 
DE 
CONCURSOS 

El Comité Técnico de Selección podrá cancelar el concurso en los supuestos 
siguientes: I) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposición legal 
expresa que restrinja la ocupación del puesto de que se trate; II) El puesto de que se 
trate, se apruebe como de libre designación, o bien, se considere para dar 
cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para 
restituir en sus derechos a alguna persona, y; III) El CTP determine que se modifica o 
suprime del Catálogo el puesto en cuestión.

DECLARACION 
DE CONCURSO 
DESIERTO 

De conformidad con el artículo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional 
de Carrera en la Administración Pública Federal, el Comité Técnico de Selección 
podrá, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso por las 
siguientes causas: 
I Porque ningún candidato se presente al concurso; 
II Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje mínimo de calificación para 

ser considerado finalista, o 
III Porque sólo un finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea vetado, o 

bien, no obtenga la mayoría de los votos de los integrantes del Comité Técnico de 
Selección. 

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

REACTIVACION 
DE FOLIOS 

En caso de aplicar la reactivación de folios rechazados en la Etapa I Revisión 
Curricular, a partir de la fecha de descarte, el o la aspirante tendrá 2 días hábiles 
para presentar su escrito de petición de reactivación de folio dirigido al Secretario 
(a) Técnico (a) del Comité Técnico de Selección, con domicilio en Avenida Universidad 
No. 1200, piso 3, cuadrante 3-A, Col. Xoco, Delegación Benito Juárez, México, Ciudad 
de México, C.P. 03330, de 09:00 a 15:00 horas, a través del área de Control de 
Gestión. La solicitud se hará del conocimiento al resto de los (las) integrantes del 
Comité Técnico de Selección, a través del Encargado (a) del Subsistema de Ingreso, 
vía correo electrónico o vía telefónica para su análisis y, en su caso, para su 
autorización. El plazo de resolución del Comité será a más tardar en 72 horas. La 
determinación del Comité Técnico de Selección respecto a la solicitud de reactivación 
se  hará  del  conocimiento  del  interesado  (a),  a  través  del  Encargado  (a)  del 
Subsistema de Ingreso. 
Dicho escrito deberá incluir lo siguiente: 
• Escrito  de  Justificación  del  por  qué  considera  que  se  debe  reactivar  el  folio 

dirigido al Secretario Técnico del Comité de Selección solicitando el análisis y en 
su caso aprobación de la reactivación. 

• Pantallas impresas del portal personal en www.trabajaen.gob.mx donde se 
observen las causales del rechazo, currículum vítae cargado, mensaje de 
rechazo, etc.). 

• Original  y  copia  de  los  documentos  que  acrediten  su  experiencia  laboral  y 
escolaridad. 

• Domicilio y dirección electrónica donde puede recibir la respuesta a su petición. 
La reactivación de folios será improcedente cuando ésta se deba a: 
• La renuncia por parte del o la aspirante. 
• La duplicidad de registros de inscripción. 
Una vez transcurrido el plazo establecido, no procederán las solicitudes de 
reactivación. 
Nota: En caso de ser autorizada la solicitud de reactivación, el sistema 
www.trabajaen.gob.mx enviará un mensaje de notificación a todos los y las 
participantes en el concurso. 
En relación a los descartes de aspirantes por errores imputables al Operador de 
Ingreso en las etapas de evaluación, entrevista y estatus del concurso, esta 
dependencia podrá, si el Comité Técnico de Selección lo autoriza, reactivar dicho folio, 
dando   aviso   a   los   y   las   aspirantes   que   siguen   participando   en   la   etapa 
correspondiente. 

PRINCIPIOS 
DEL 
CONCURSO 

El concurso se desarrollará con estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, 
objetividad,  calidad,  imparcialidad,  equidad,  competencia  por  mérito  y  equidad de 
género,  sujetándose  en  todo  tiempo  el  Comité  Técnico  de  Selección  a  las 
disposiciones  de  la  Ley  del  Servicio  Profesional  de  Carrera  en  la  Administración 
Pública Federal, su Reglamento y demás disposiciones aplicables. 
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 Los casos no previstos en las disposiciones que regulan el Servicio Profesional de 

Carrera,  respecto  al  desarrollo  de  los  concursos,  serán  resueltos  por  el  Comité 
Técnico de Selección, para lo cual, la persona involucrada en el concurso que 
identifique el caso no previsto lo hará del conocimiento al Secretario Técnico de dicho 
Comité vía escrito y dentro de los siguientes dos días hábiles, quien lo someterá para 
su  análisis  y  resolución al resto de los o las  integrantes. El plazo  para  dar  una 
resolución dependerá de la complejidad y gravedad del caso reportado, por lo que el 
Comité puede detener el desarrollo del concurso hasta que tenga una resolución. El 
Comité Técnico de Selección se asegurará que la resolución al caso reportado se 
apegue a los principios mencionados y a la normatividad aplicable. 

DISPOSICIONES 
GENERALES 

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

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

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

4. Los y las concursantes podrán presentar inconformidad, ante el Area de Quejas 
del Organo Interno de Control en la dependencia, ubicada en Av. Universidad No. 
1074, Piso 3, Colonia Xoco, Delegación Benito Juárez, México, Ciudad de México, 
C.P. 03330. La inconformidad deberá presentarse por escrito, dentro de los diez 
días hábiles siguientes a la fecha en que se presentó el acto motivo de la 
inconformidad, en términos de lo dispuesto por el artículo 69 fracción X de la Ley 
del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y 93 al 
96 de su Reglamento. Página Web: 
http://www.oic.sep.gob.mx/portal3/quejas2.php. 
Los y las aspirantes podrán interponer el recurso de revocación ante la Secretaría 
de la Función Pública, ubicada en Av. Insurgentes Sur No. 1735, Col. Guadalupe 
Inn, México, Ciudad de México. El recurso de revocación deberá interponerse 
dentro del término de diez días contados a partir del día siguiente en que se haga 
del conocimiento el nombre del aspirante que obtuvo la calificación más alta en el 
procedimiento de selección, en los términos que establecen los artículos del 76 al 
78 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública 
Federal y 97 al 98 de su Reglamento, dirigido al Titular de la Unidad de Asuntos 
Jurídicos y Transparencia. 

5. Durante el desarrollo y aplicación de la etapa II no se permitirá el uso de teléfonos 
celulares, computadora de mano, dispositivo de CD, DVD, memorias portátiles de 
computadoras, cámaras fotográficas, calculadoras, así 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 utilización como medio de apoyo para el 
examen y/o la evaluación.

RESOLUCION 
DE DUDAS Y 
ATENCION A 
USUARIOS 

Con la finalidad de garantizar la debida atención y resolución de las dudas que los 
aspirantes formulen con relación al presente concurso, la Secretaría de Educación 
Pública pone a la orden los correos electrónicos: sofiach@nube.sep.gob.mx, 
teresa.nunez@nube.sep.gob.mx, ingreso_sep@nube.sep.gob.mx y 
liliana.morado@nube.sep.gob.mx, así como el número telefónico: 3600 2511 con 
las extensiones: 59971, 59822, 59961, 59962, en un horario de lunes a viernes de
09:00 a 15:00 y 16:30 a 18:00 hrs. 

 
México, Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaría de Educación Pública 
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio” 
Por acuerdo del Comité Técnico de Selección, 

Secretaria Técnica 
María Teresa López Mata 

Rúbrica. 
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Secretaría de Educación Pública 
 

LOS COMITES TECNICOS DE SELECCION DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD 
DE MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 21, 25, 26, 28, 37 Y 75, FRACCION III DE LA LEY 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y 17, 18, 32 
FRACCION II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, TERCERO Y SEPTIMO TRANSITORIO DE SU REGLAMENTO, 
PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 6 DE SEPTIEMBRE DE 2007, EMITEN LA 
SIGUIENTE: 

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 09/2019 
DE LOS CONCURSOS PARA OCUPAR LOS SIGUIENTES PUESTOS VACANTES DEL SISTEMA DEL 

SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL: 
 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

DIRECCION DE FORMACION INICIAL 

CODIGO DE 
PUESTO 

25-C00-1-M1C018P-0000718-E-C-F

NIVEL 
ADMINISTRATIVO 

M21 
DIRECCION DE AREA

SEDE CIUDAD DE 
MEXICO

SUELDO BRUTO $ 60, 030.88 (SESENTA MIL TREINTA PESOS 88/100 M.N.) 
ADSCRIPCION 
DEL PUESTO 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL 
MAGISTERIO

TIPO DE 
NOMBRAMIENTO 

CONFIANZA

OBJETIVO 
GENERAL DEL 
PUESTO 

DIRIGIR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE FORMACION INICIAL DE 
DOCENTES DE EDUCACION BASICA, ASI COMO LA ADMINISTRACION 
ESCOLAR CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA, CON 
EL FIN DE GARANTIZAR LA FORMACION DEL DOCENTE EN EDUCACION 
BASICA, Y LA VALIDEZ Y LEGALIDAD DE LOS ESTUDIOS

FUNCIONES 
PRINCIPALES 

1. SUPERVISAR   Y   EVALUAR   LA   OPERACION   DE   LOS   PLANES   Y 
PROGRAMAS DE ESTUDIO AUTORIZADOS PARA LA FORMACION INICIAL 
DE DOCENTES DE EDUCACION PREESCOLAR, PRIMARIA, SECUNDARIA, 
ESPECIAL Y FISICA Y DETERMINAR LOS CALENDARIOS ACADEMICOS 
CORRESPONDIENTES 

2. GESTIONAR ANTE LAS AUTORIDADES DE LOS NIVELES EDUCATIVOS 
CORRESPONDIENTES, LA INCORPORACION DE LOS ALUMNOS 
NORMALISTAS A LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA PARA LA 
REALIZACION DE SUS PRACTICAS PEDAGOGICAS. 

3. DESARROLLAR   ESTRATEGIAS   PARA   INCORPORAR   INNOVACIONES 
PEDAGOGICAS Y TECNOLOGICAS EN LOS PROCESOS DE FORMACION 
INICIAL DE MAESTROS DE EDUCACION PREESCOLAR, PRIMARIA, 
SECUNDARIA, ESPECIAL Y FISICA 

4. GESTIONAR Y EN SU CASO PROMOVER EL USO DE LOS APOYOS Y 
MATERIALES DIDACTICOS EN EL DESARROLLO DE LOS PLANTELES Y 
PROGRAMAS DE LAS DISTINTAS LICENCIATURAS EN EDUCACION 
NORMAL 

5. GESTIONAR  LOS  DIFERENTES  TIPOS  DE  BECAS  PARA  ALUMNOS 
NORMALISTAS Y ALUMNOS DE EDUCACION BASICA DE LAS ESCUELAS 
ANEXAS A LAS NORMALES PUBLICAS 

6. ORGANIZAR   Y   CONTROLAR   LOS   PROCESOS   DE   INGRESO   A   LA 
EDUCACION NORMAL PUBLICA Y PARTICULAR AUTORIZADA 

7. VIGILAR  QUE  LOS  PROCESOS  DE  ACREDITACION, CERTIFICACION  Y 
TITULACION DE LOS ALUMNOS DE PLANTELES OFICIALES Y 
PARTICULARES SE LLEVEN CONFORME A LA NORMATIVIDAD DE LA 
EDUCACION NORMAL PUBLICA Y PARTICULAR AUTORIZADA 

8. AUTORIZAR EL EJERCICIO DOCENTE A PROFESORES QUE IMPARTEN 
DOCENCIA EN ESCUELAS NORMALES PARTICULARES INCORPORADAS 

9. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ACADEMICA DE LOS 
SERVICIOS DE EDUCACION NORMAL AUTORIZADOS A PARTICULARES 

10.  CONTROLAR  LA  OPERACION  DE  LOS  SERVICIOS  DE  FORMACION 
INICIAL EN ESCUELAS NORMALES PARTICULARES INCORPORADAS 
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 11.  SUPERVISAR   EL   CUMPLIMIENTO   DE   LOS   ACTUALES   PLANES   Y 

PROGRAMAS DE ESTUDIO DE FORMACION INICIAL DE DOCENTES EN 
LAS ESCUELAS NORMALES PUBLICAS Y PARTICULARES AUTORIZADAS 

12.  DISEÑAR ESTRATEGIAS DE VINCULACION ENTRE LOS PROCESOS DE 
FORMACION INICIAL Y DESARROLLO PROFESIONAL PARA MAESTROS 
DE EDUCACION NORMAL 

13.  COORDINAR LA APLICACION DE LAS NORMAS PARA LA ORGANIZACION 
DE   LOS   ARCHIVOS   DOCUMENTALES   RELACIONADOS   CON   LOS 
SERVICIOS DE EDUCACION NORMAL 

14.  COORDINAR E IMPLEMENTAR CON LOS COMITES 
INTERINSTITUCIONALES PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION 
SUPERIOR (CIEES) LA EVALUACION EXTERNA DE LOS PROGRAMAS DE 
FORMACION INICIAL DE DOCENTES DE EDUCACION PREESCOLAR, 
PRIMARIA, SECUNDARIA, ESPECIAL Y FISICA PARA CONTRIBUIR A LA 
CALIDAD DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS. 

15.  COORDINAR CON LAS ESCUELAS NORMALES LA IMPLEMENTACION DE 
ESTRATEGIAS INNOVADORES EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION 
BASICA ANEXAS A LAS NORMALES, CON EL FIN DE FORTALECER LA 
FORMACION DE LOS ESTUDIANTES Y QUE DICHAS ESTRATEGIAS 
IMPACTEN EN EL APROVECHAMIENTO DE LOS ALUMNOS DE 
EDUCACION BASICA. 

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE: 
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS 
SOCIALES Y 
ADMINISTRATIVAS

- EDUCACION 
- CIENCIAS SOCIALES 
- PSICOLOGIA 

EDUCACION Y 
HUMANIDADES

- EDUCACION 

EXPERIENCIA 
LABORAL 

AREA Y AÑOS DE EXPERIENCIA: 6 AÑOS 
AREA DE 

EXPERIENCIA
AREA GENERAL 

PEDAGOGIA - TEORIA Y METODOS 
EDUCATIVOS 
- ORGANIZACION  Y 
PLANIFICACION DE LA 
EDUCACION 
- PREPARACION Y EMPLEO DE 
PROFESORES 

CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
CAPACIDADES 
PROFESIONALES 
( HABILIDADES, 
CONOCIMIENTOS, 
APTITUDES Y/O 
ACTITUDES) 

1. LIDERAZGO 
2. NEGOCIACION 
3. VISION ESTRATEGICA 

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

COORDINACION ADMINISTRATIVA B 

CODIGO DE 
PUESTO 

25-C00-1-M1C016P-0000720-E-C-I

NIVEL 
ADMINISTRATIVO 

N31 
SUBDIRECCION DE AREA

SEDE CIUDAD DE MEXICO

SUELDO BRUTO $ 43, 614.27 (CUARENTA Y TRES MIL SEISCIENTOS CATORCE PESOS 27/100 
M.N.)

ADSCRIPCION 
DEL PUESTO 

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

TIPO DE 
NOMBRAMIENTO 

CONFIANZA
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OBJETIVO 
GENERAL DEL 
PUESTO 

ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y 
SERVICIOS CON BASE EN LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS 
VIGENTES, A FIN DE CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS 
INSTITUCIONALES DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y 
FORTALECIMIENTO ACADEMICO

FUNCIONES 
PRINCIPALES 

1. VALIDAR LOS DISTINTOS SUBSISTEMAS QUE INTEGRAN EL SISTEMA DE 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, ASI COMO SUPERVISAR LOS 
TRAMITES INHERENTES A INGRESO, PAGO DE REMUNERACIONES, 
SERVICIOS AL PERSONAL Y DEMAS PRESTACIONES A LAS QUE TIENEN 
DERECHO LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION GENERAL, 
CON EL FIN DE ATENDER EN TIEMPO Y FORMA LOS REQUERIMIENTOS 
DEL PERSONAL. 

2. COORDINAR  LA  INTEGRACION  DEL  SISTEMA  DE  ADMINISTRACION  Y 
DESARROLLO DE PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

3. VALIDAR  LA  DESCRIPCION,  PERFIL  Y  VALUACION  DE  PUESTOS  DE 
MANDO Y OPERATIVOS ENTRE LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL; 
Y EN SU CASO REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA 
EL REGISTRO DE LOS MISMOS EN EL SISTEMA RHNET. 

4. VALIDAR  LA  DESCRIPCION,  PERFIL  Y  VALUACION  DE  PUESTOS  DE 
MANDO Y OPERATIVOS ENTRE LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL 
Y EN SU CASO REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA 
EL REGISTRO DE LOS MISMOS EN EL SISTEMA RHnet 

5. APROBAR  EL  PROGRAMA  DE  CAPACITACION  PARA  EL  PERSONAL 
OPERATIVO Y DE MANDO, CON EL FIN DE CUMPLIR CON LOS 
REQUERIMIENTOS EN MATERIA DE CAPACITACION. 

6. INTEGRAR  EL  ANTEPROYECTO  DE  PRESUPUESTO  Y  VERIFICAR  EL 
EJERCICIO DE PRESUPUESTO AUTORIZADO EN LA OPERACION DE LOS 
PROCESOS Y PROYECTOS ASIGNADOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

7. GESTIONAR  LOS  TRAMITES  ANTE  LAS  INSTANCIAS  COMPETENTES 
PARA LA MODIFICACION DEL PRESUPUESTO Y LA LIBERACION DE LOS 
OFICIOS DE INVERSION 

8. SUPERVISAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS FINANCIEROS DE 
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CON EL FIN DE CONTAR CON LA 
INFORMACION ACTUALIZADA PARA LA MEJOR TOMA DE DECISIONES. 

9. VERIFICAR EL CONTENIDO DE LOS INFORMES PARA LA RENDICION DE 
LA CUENTA PUBLICA DEL EJERCICIO FISCAL CORRESPONDIENTE 

10.  GESTIONAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE BIENES DE 
CONSUMO E INSTRUMENTALES Y ATENDER LA RECEPCION, 
ALMACENAJE, SUMINISTRO E INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES 
ADSCRITOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA MANTENER EL 
CONTROL Y LA DISTRIBUCION DEL MOBILIARIO ASIGNADO. 

11. GESTIONAR  LOS  SERVICIOS  DE  CONSERVACION,  REPARACION, 
MANTENIMIENTO Y ADAPTACION DE LOS EDIFICIOS, MOBILIARIO, 
MAQUINARIA, EQUIPO E INSTRUMENTAL  DE  LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA, ASI COMO A LOS SERVICIOS GENERALES DE 
CORRESPONDENCIA, ARCHIVO, ALMACEN, ASEO, INTENDENCIA, 
TALLER DE AUTOMOTORES, TRASPORTE Y VIGILANCIA. 

12. APLICAR EL PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL EN LA UNIDAD 
RESPONSABLE, CON EL FIN DE SALVAGUARDAR LA SEGURIDAD E 
INTEGRIDAD DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION GENERAL DE 
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO. 

13.  SUPERVISAR LOS TRAMITES RELACIONADOS CON LOS 
REQUERIMIENTOS DE BIENES INFORMATICOS PARA SU ADQUISICION, 
ASI COMO EN MATERIA DE ASESORIA, CAPACITACION Y APOYO 
TECNICO EN LA MATERIA. 

14.  COORDINAR EL ANALISIS DE LA INFORMACION SOLICITADA POR LOS 
USUARIOS, CON EL FIN DE DAR RESPUESTA OPORTUNA A LA 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

15. VERIFICAR  CON  LAS  AREAS  INVOLUCRADAS  LA  INFORMACION 
REQUERIDA, CON EL FIN DE ACORDAR LAS RESPUESTAS A LAS 
PETICIONES DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y A LOS 
TIEMPOS ESTABLECIDOS, CON EL FIN DE DAR RESPUESTA EN TIEMPO 
Y FORMA. 
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 16.  GESTIONAR LOS RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS Y HUMANOS 

NECESARIOS, DE ACUERDO AL PRESUPUESTO ASIGNADO Y 
AUTORIZADO, CON EL FIN DE CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES Y 
CONTRIBUIR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LOS PROGRAMAS EN 
MENCION EN TIEMPO Y FORMA 

17. AUTORIZAR Y SUPERVISAR LA PLANEACION DE LOS RECURSOS 
FINANCIEROS CUMPLIENDO CON LAS REGLAS DE OPERACION Y/O DE 
LOS LINEAMIENTOS DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES 

18. SUPERVISAR  LA  INTEGRACION  DE  LOS  INFORMES  TECNICO  - 
FINANCIEROS DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES PARA LA VALIDACION 
Y ENVIO A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA 

19. APLICAR LOS REINTEGROS DE LOS RECURSOS REMANENTES A LA 
TESORERIA DE LA FEDERACION CON LA FINALIDAD DE DAR 
CUMPLIMIENTO CON LA NORMATIVIDAD 

20.  SUPERVISAR Y CONTROLAR QUE LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS 
Y FINANCIEROS ASIGNADOS A LOS PROGRAMAS FEDERALES QUE 
COORDINA ESTA DIRECCION GENERAL, SE EJERZAN DE ACUERDO A 
LAS REGLAS DE OPERACION, ACUERDOS PARA EL TRASPASO DE 
RECURSOS DESTINADOS A LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE 
EDUCACION BASICA SUJETOS A REGLAS DE OPERACION Y 
LINEAMIENTOS INTERNOS DE COORDINACION PARA EL DESARROLLO 
DE LOS PROGRAMAS. 

21.  SUPERVISAR LOS INFORMES DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE 
PROGRAMAS FEDERALES CONFORME A LA DESAGREGACION DE LA 
CLAVE PRESUPUESTAL Y A LA CORRECTA APLICACION DE LOS 
RECURSOS. 

22.  VALIDAR   LA   INFORMACION   DEL   PERSONAL   DE   MANDO   DE   LA 
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO 
ACADEMICO QUE SE REGISTRE EN LOS DISTINTOS SUBSISTEMAS QUE 
INTEGRAN EL SISTEMA DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, CON 
EL   PROPOSITO   DE   CONTRIBUIR   A   QUE   LA   INFORMACION   DEL 
SERVIDOR PUBLICO SE MANTENGA ACTUALIZADA. 

23. VIGILAR QUE LA SITUACION DE CADA UNO DE LOS SERVIDORES 
PUBLICOS EN MATERIA DE CAPACITACION Y CERTIFICACION, SE 
MANTENGA ACTUALIZADA, CON EL FIN DE QUE RECIBAN LA 
DOCUMENTACION QUE AVALA LA MISMA Y EN LOS CASOS DE QUE 
RECIBAN LOS ESTIMULOS SE DEN EN TIEMPO Y FORMA 

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE: 
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS 
SOCIALES Y 
ADMINISTRATIVAS

- ADMINISTRACION 
- CIENCIAS POLITICAS Y 
ADMINISTRACION PUBLICA 
- EDUCACION 
- CONTADURIA 
- DERECHO 
- ECONOMIA 
- PSICOLOGIA 
- RELACIONES INTERNACIONALES

EDUCACION Y 
HUMANIDADES

- EDUCACION 

INGENIERIA Y 
TECNOLOGIA

- ADMINISTRACION 

EXPERIENCIA 
LABORAL 

AREA Y AÑOS DE EXPERIENCIA: 4 AÑOS 
AREA DE 

EXPERIENCIA
AREA GENERAL 

CIENCIAS 
ECONOMICAS

-  ORGANIZACION  Y  DIRECCION 
DE EMPRESAS 
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 CAPACIDADES 

PROFESIONALES 
( HABILIDADES, 
CONOCIMIENTOS, 
APTITUDES Y/O 
ACTITUDES) 

1. LIDERAZGO 
2. ORIENTACION A RESULTADOS 
3. TRABAJO EN EQUIPO 

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 

CODIGO DE 
PUESTO 

25-C00-1-M1C015P-0001088-E-C-N

NIVEL 
ADMINISTRATIVO 

N11 
SUBDIRECCION DE AREA

SEDE CIUDAD DE MEXICO

SUELDO BRUTO $ 31, 608.10 (TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS 10/100 M.N.)
ADSCRIPCION 
DEL PUESTO 

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

TIPO DE 
NOMBRAMIENTO 

CONFIANZA

OBJETIVO 
GENERAL DEL 
PUESTO 

ADMINISTRAR LOS RECURSOS ECONOMICOS DESTINADOS A LA 
ADQUISICION DE INVERSION Y BIENES DE CONSUMO, CON BASE EN LA LEY 
DE   ADQUISICIONES,   ARRENDAMIENTOS   Y   SERVICIOS   DEL   SECTOR 
PUBLICO Y LOS PRINCIPIOS DE EFICACIA, EFICIENCIA Y TRANSPARENCIA, 
PARA DOTAR A LAS AREAS DE LOS BIENES DE INVERSION Y DE CONSUMO, 
A FIN DE COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES Y 
RESPONSABILIDADES

FUNCIONES 
PRINCIPALES 

1. SUPERVISAR   Y   LLEVAR   EL   SEGUIMIENTO   DE   LA   CAPTURA   DE 
INFORMACION EN EL SISTEMA DE COMPRA-NET DE ACUERDO A LA 
NORMATIVIDAD 

2. SUPERVISAR  EL  DESARROLLO  DE  LOS  PROCESOS  RELACIONADOS 
CON LAS ADQUISICIONES DE BIENES DE INVERSION Y ARTICULOS DE 
CONSUMO, PARA PROPONER, EN SU CASO, ACCIONES DE MEJORA 
CONTINUA 

3. SUPERVISAR LA ASESORIA QUE SE PROPORCIONA A LAS DIFERENTES 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL 
EN LA CIUDAD DE MEXICO EN MATERIA DE ADQUISICIONES DE BIENES 
DE INVERSION Y BIENES DE CONSUMO, PARA ASEGURAR LA 
VERACIDAD Y CALIDAD DE LA MISMA Y CONTRIBUIR ASI AL LOGRO DE 
LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES 

4. INTEGRAR  EL  PROGRAMA  ANUAL  DE  INVERSION  Y  NECESIDADES, 
PARA DOTAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS BIENES 
NECESARIOS. 

5. COORDINAR EL DESARROLLO DE INVESTIGACIONES ACERCA DE LAS 
CONDICIONES   DEL   MERCADO   DE   BIENES   DE   INVERSION   Y   DE 
CONSUMO PARA CONOCER EL COMPORTAMIENTO DE PRECIOS E 
IDENTIFICAR LAS MEJORES CONDICIONES DE COMPRA 

6. ADJUDICAR  LOS  PEDIDOS  DE  BIENES  DE  INVERSION  Y  BIENES  DE 
CONSUMO  QUE  NO  REQUIERAN  DE  LICITACION  PUBLICA  Y  DAR 
TRAMITE DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD 

7. SUPERVISAR  LOS  PROCEDIMIENTOS  DE  LICITACION  PUBLICA,  PARA 
GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y OBTENER LAS 
MEJORES CONDICIONES DE COMPRA PARA LA AUTORIDAD EDUCATIVA 
FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO 

8. ORGANIZAR LAS SESIONES DE APERTURA DE OFERTAS Y FALLOS DE 
CONCURSOS Y VERIFICAR QUE LOS EVENTOS DE LICITACIONES DE 
BIENES DE INVERSION Y CONSUMO CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD 
VIGENTE 

9. SUPERVISAR Y CONTROLAR LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION 
RELACIONADA CON LA ADQUISICION DE BIENES DE INVERSION Y DE 
CONSUMO 
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 10.  COORDINAR EL DESARROLLO DE MECANISMOS, PARA GARANTIZAR A 

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. LA DOTACION EN FORMA Y TIEMPO 
DE LOS BIENES REQUERIDOS 

11.  COORDINAR LA ELABORACION E INTEGRACION DE LAS CARPETAS QUE 
HAN DE PRESENTARSE AL COMITE DE ADQUISICIONES, 
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 

12.  RESGUARDAR LAS GARANTIAS OTORGADAS POR LOS PROVEEDORES 
DE BIENES DE INVERSION Y DE CONSUMO PARA GARANTIZAR EL 
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTRAIDAS POR LOS MISMOS 

13.  CONTROLAR EL TRAMITE DE LOS PEDIDOS DE BIENES DE INVERSION Y 
DE CONSUMO, PARA FORMALIZAR LAS OBLIGACIONES CONTRAIDAS 

14. SUPERVISAR  EL  PROCEDIMIENTO  PARA,  HACER  EFECTIVA  LA 
APLICACION  DE  SANCIONES  CONVENCIONALES,  DE  ACUERDO  A  LO 
QUE ESTABLECE LA LEY EN LA MATERIA, EN CASOS DE 
INCUMPLIMIENTO POR PARTE DE LOS PROVEEDORES 

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE: 
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS 
NATURALES Y 
EXACTAS

- CONTADURIA 

CIENCIAS 
SOCIALES Y 
ADMINISTRATIVAS

- ADMINISTRACION 
- CIENCIAS POLITICAS Y 
ADMINISTRACION PUBLICA 
- CONTADURIA 
- DERECHO 
- MERCADOTECNIA Y COMERCIO

EXPERIENCIA 
LABORAL 

AREA Y AÑOS DE EXPERIENCIA: 4 AÑOS 
AREA DE 

EXPERIENCIA
AREA GENERAL 

CIENCIAS 
ECONOMICAS

-  ORGANIZACION  Y  DIRECCION 
DE EMPRESAS 

CIENCIAS 
JURIDICAS Y 
DERECHO 

-   DERECHO   Y   LEGISLACIONES 
NACIONALES 
- TEORIA Y METODOS 
GENERALES

CAPACIDADES 
PROFESIONALES 
( HABILIDADES, 
CONOCIMIENTOS, 
APTITUDES Y/O 
ACTITUDES) 

1. LIDERAZGO 
2. ORIENTACION A RESULTADOS 
3. TRABAJO EN EQUIPO 

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO PEDAGOGICO 

CODIGO DE 
PUESTO 

25-C00-1-M1C015P-0001374-E-C-F

NIVEL 
ADMINISTRATIVO 

N11 
SUBDIRECCION DE AREA

SEDE CIUDAD DE MEXICO

SUELDO BRUTO $ 31, 608.10 (TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS 10/100 M.N.)
ADSCRIPCION 
DEL PUESTO 

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

TIPO DE 
NOMBRAMIENTO 

CONFIANZA

OBJETIVO 
GENERAL DEL 
PUESTO 

COORDINAR  EL  DESARROLLO  DE  ESTRATEGIAS  DE  FORTALECIMIENTO 
PEDAGOGICO QUE ESTEN BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION 
GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO EN MATERIA 
DE MEJORA DE LOS APRENDIZAJES, Y GESTION EDUCATIVA, BASADAS EN 
INVESTIGACION Y USO DE RESULTADOS EVALUATIVOS, PARA COADYUVAR 
A  ELEVAR  LA  CALIDAD  DE  LA  EDUCACION  BASICA  EN  LA  CIUDAD  DE 
MEXICO. 
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FUNCIONES 
PRINCIPALES 

1. DIAGNOSTICAR   LAS   NECESIDADES   EN   MATERIA   PEDAGOGICA   Y 
DIDACTICA QUE PRESENTAN EN LAS ESCUELAS PUBLICAS DE NIVEL 
BASICO EN LA CIUDAD DE MEXICO, CON EL FIN DE PROPONER 
ESTRATEGIAS QUE COADYUVEN A LA MEJORA DE LA GESTION 
ESCOLAR Y EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO DE ESTUDIANTES Y 
DOCENTES. 

2. PROMOVER   PROYECTOS   PEDAGOGICOS   RELACIONADOS   CON   LA 
EDUCACION BASICA QUE PROMUEVAN EL USO DE NORMAS Y 
PRINCIPIOS PEDAGOGICOS, METODOS EDUCATIVOS, RECURSOS Y 
MATERIALES DIDACTICOS, ASI COMO TRAYECTOS FORMATIVOS Y 
CONTENIDOS ORIENTADOS A LOS CAMPOS DE FORMACION 
ACADEMICA Y AUTONOMIA CURRICULAR, PARA EL FORTALECIMIENTO 
PEDAGOGICO DE LAS ESCUELAS DE NIVEL BASICO EN LA CIUDAD DE 
MEXICO. 

3. DISEÑAR LAS JUSTIFICACIONES TECNICAS DE ACUERDOS, CONVENIOS 
Y/O CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON ORGANISMOS E 
INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO, PARA EL 
DESARROLLO DE PROYECTOS EDUCATIVOS ORIENTADOS A LOS 
CAMPOS DE FORMACION ACADEMICA Y AUTONOMIA CURRICULAR, ASI 
COMO AL FORTALECIMIENTO PEDAGOGICO DE LAS ESCUELAS 
PUBLICAS EN EL NIVEL BASICO DE LA CIUDAD DE MEXICO. 

4. PROPONER LA FORMULACION DE LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION 
Y SUPERVISION DE PROYECTOS EDUCATIVOS ORIENTADOS A LOS 
CAMPOS DE FORMACION ACADEMICA Y AUTONOMIA CURRICULAR, Y 
EL PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO DE LA CALIDAD EDUCATIVA, CON 
EL OBJETO DE APOYAR EL DESARROLLO DE MODELOS DE 
TRANSFORMACION QUE CONTRIBUYAN A LA MEJORA DE LA GESTION 
ESCOLAR Y EL DESEMPEÑO EDUCATIVO. 

5. COORDINAR LA VINCULACION Y COLABORACION INTERINSTITUCIONAL, 
CON EL FIN DE GARANTIZAR LA OPERACION DE LOS PROYECTOS 
EDUCATIVOS ORIENTADOS A LOS CAMPOS DE FORMACION 
ACADEMICA Y AUTONOMIA CURRICULAR VINCULADOS CON EL USO DE 
MATERIALES  Y RECURSOS  PEDAGOGICOS, PARA EL 
FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y PEDAGOGICO. 

6. COORDINAR LAS INVESTIGACIONES EDUCATIVAS EN COLABORACION 
CON OTRAS INSTANCIAS GUBERNAMENTALES Y NO 
GUBERNAMENTALES,   PARA   CONTRIBUIR   EN   LA   GENERACION   DE 
NUEVO CONOCIMIENTO EN MATERIA EDUCATIVA, QUE PERMITA 
DISEÑAR   Y   ELABORAR   MODELOS   DE   TRANSFORMACION   DE   LA 
GESTION EDUCATIVA Y EL FORTALECIMIENTO PEDAGOGICO EN LAS 
ESCUELAS. 

7. COORDINAR  LA  REALIZACION  DE  EVENTOS  Y  DE  MATERIALES  DE 
DIFUSION DE LOS PROYECTOS EDUCATIVOS ORIENTADOS A LOS 
CAMPOS DE FORMACION ACADEMICA Y AUTONOMIA CURRICULAR, 
RELACIONADOS CON LA GESTION ESCOLAR, CON LA FINALIDAD DE 
DAR A CONOCER A LOS PLANTELES Y AREAS SUSTANTIVAS LAS 
PAUTAS Y LOS RESULTADOS PARA SU IMPLEMENTACION. 

8. COORDINAR  CON  LAS  UNIDADES  ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES 
DE LOS NIVELES Y MODALIDADES EDUCATIVAS Y ENTRE LA 
COMUNIDAD ACCIONES DE FOMENTO A LA AUTONOMIA DE GESTION 
ESCOLAR, CON EL PROPOSITO DE ELEVAR LA CALIDAD DEL SERVICIO 
QUE PROPORCIONA A LOS ALUMNOS. 

9. PROPORCIONAR LA INFORMACION CUALITATIVA Y CUANTITATIVA DE 
LOS PROCESOS, PROGRAMAS Y PROYECTOS DESARROLLADOS POR 
LA DIRECCION DE AREA Y LA DOCUMENTACION REQUERIDAS POR LA 
DIRECCION DE FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y CALIDAD EDUCATIVA, 
PARA LA TOMA DE DECISIONES Y RENDICION DE CUENTAS. 

10.  REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES 
Y ADMINISTRATIVAS LE CONFIERAN, Y LAS QUE LE ENCOMIENDE DE 
MANERA EXPRESA EL TITULAR DE LA DIRECCION DE 
FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y CALIDAD EDUCATIVA. 
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PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE: 
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS 
NATURALES Y 
EXACTAS

- FISICA

CIENCIAS 
SOCIALES Y 
ADMINISTRATIVAS

- ADMINISTRACION 
- EDUCACION 
- CIENCIAS SOCIALES 
- PSICOLOGIA 

EDUCACION Y 
HUMANIDADES

- EDUCACION 

EXPERIENCIA 
LABORAL 

AREA Y AÑOS DE EXPERIENCIA: 4 AÑOS 
AREA DE 

EXPERIENCIA
AREA GENERAL 

LOGICA - METODOLOGIA 
PEDAGOGIA - TEORIA Y METODOS 

EDUCATIVOS 
- ORGANIZACION Y 
PLANIFICACION DE LA 
EDUCACION

CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
PSICOLOGIA -  PSICOLOGIA  DEL  NIÑO  Y  DEL 

ADOLESCENTE 
CAPACIDADES 
PROFESIONALES 
( HABILIDADES, 
CONOCIMIENTOS, 
APTITUDES Y/O 
ACTITUDES) 

1. LIDERAZGO 
2. ORIENTACION A RESULTADOS 
3. TRABAJO EN EQUIPO 

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 

CODIGO DE 
PUESTO 

25-C00-1-M1C014P-0000796-E-C-O

NIVEL 
ADMINISTRATIVO 

O11 
JEFATURA DE DEPARTAMENTO

SEDE CIUDAD DE MEXICO

SUELDO BRUTO $ 20, 390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.)
ADSCRIPCION 
DEL PUESTO 

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

TIPO DE 
NOMBRAMIENTO 

CONFIANZA

OBJETIVO 
GENERAL DEL 
PUESTO 

CONTROLAR LOS RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS A LA DIRECCION 
GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO, DE ACUERDO 
A LAS NORMAS Y POLITICAS VIGENTES EN LA MATERIA, CON EL FIN DE 
PROPICIAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES 

FUNCIONES 
PRINCIPALES 

1. ELABORAR  EN  COORDINACION  CON  LAS  AREAS  DE  LA  DIRECCION 
GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO EL 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y LA REPROGRAMACION 
PRESUPUESTAL PARA APOYAR EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS 
ESPECIFICOS DE LA DIRECCION GENERAL 

2. ELABORAR EN COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS LOS MECANISMOS ANUALES DE 
NECESIDADES Y DE INVERSION PARA PROGRAMAR EL EJERCICIO DEL 
PRESUPUESTO 

3. APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS MOVIMIENTOS QUE SE DERIVEN 
DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS Y DE LOS MOVIMIENTOS 
PRESUPUESTALES CONFORME A LOS MONTOS AUTORIZADOS 
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 4. ELABORAR Y GESTIONAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE 

MODIFICACION DE AFECTACION PRESUPUESTARIA PARA EL EJERCICIO 
DEL GASTO DE LA DIRECCION GENERAL 

5. ANALIZAR  Y  GESTIONAR  LA  DOCUMENTACION  COMPROBATORIA  DE 
GASTOS  QUE  AFECTEN  EL  EJERCICIO  PRESUPUESTAL  CON  EL  FIN 
DE QUE SE REALICEN LOS AJUSTES NECESARIOS (NOMINAS DE 
HONORARIOS, VIATICOS, PASAJES, ETCETERA) 

6. GESTIONAR  LA  ENTREGA  DE  LOS  RECURSOS  AUTORIZADOS  DEL 
FONDO ROTATORIO PARA LA DIRECCION GENERAL 

7. REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS POR PROYECTO Y POR 
PROCESO PARA LLEVAR EL CONTROL DEL EJERCICIO DEL 
PRESUPUESTO Y CONFORMAR LA INFORMACION FINANCIERA DE LA 
DIRECCION GENERAL 

8. CONCILIAR   CON   LAS   AREAS   DE   LA   DIRECCION   GENERAL   DE 
ADMINISTRACION EL EJERCICIO PRESUPUESTAL PARA QUE LOS 
RESULTADOS FINANCIEROS SEAN CONGRUENTES 

9. OPERAR Y MANTENER ACTUALIZADOS LOS SISTEMAS DE 
CONTABILIDAD  Y CONTROL PRESUPUESTAL  PARA TENER 
SUSTENTADO EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO 

10.  INFORMAR A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION SOBRE LA 
RETENCION DE IMPUESTOS MENSUALES Y RESPECTO A LOS 
INTERESES DE CUENTAS DE BANCO 

11.  ELABORAR LA CUENTA PUBLICA POR EL EJERCIDO ANUAL 
PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE: 

LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:

CIENCIAS 
SOCIALES Y 
ADMINISTRATIVAS

- ADMINISTRACION 
- CIENCIAS POLITICAS Y 
ADMINISTRACION PUBLICA 
- CONTADURIA 
- ECONOMIA 
- FINANZAS

EXPERIENCIA 
LABORAL 

AREA Y AÑOS DE EXPERIENCIA: 3 AÑOS 
AREA DE 

EXPERIENCIA
AREA GENERAL 

CIENCIAS 
ECONOMCAS 

- CONTABILIDAD 
-  ORGANIZACION  Y  DIRECCION 
DE EMPRESAS 

CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
MATEMATICAS - CIENCIA DE LOS ORDENADORES

CAPACIDADES 
PROFESIONALES 
( HABILIDADES, 
CONOCIMIENTOS, 
APTITUDES Y/O 
ACTITUDES) 

1. LIDERAZGO 
2. ORIENTACION A RESULTADOS 
3. TRABAJO EN EQUIPO 

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

CODIGO DE 
PUESTO 

25-C00-1-M1C014P-0000813-E-C-N

NIVEL 
ADMINISTRATIVO 

O21 
JEFATURA DE DEPARTAMENTO

SEDE CIUDAD DE MEXICO

SUELDO BRUTO $ 21, 734.81 (VEINTIUN MIL SETECIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS 81/100 
M.N.)

ADSCRIPCION 
DEL PUESTO 

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

TIPO DE 
NOMBRAMIENTO 

CONFIANZA



219 (Segunda Sección) DIARIO OFICIAL Miércoles 31 de julio de 2019
 

 

 
 

OBJETIVO 
GENERAL DEL 
PUESTO 

COORDINAR EL SUMINISTRO DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
ASIGNADOS A LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION   Y 
FORTALECIMIENTO  ACADEMICO CON EL FIN  DE   PROPICIAR EL 
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

FUNCIONES 
PRINCIPALES 

1. REALIZAR EL ESTUDIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE BIENES Y 
SERVICIOS DE LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL 

2. INTEGRAR Y  PROPONER LOS  MECANISMOS ANUALES  DE 
NECESIDADES E INVERSION, EN COORDINACION CON  EL 
DEPARTAMENTO DE FINANCIEROS 

3. LLEVAR EL SEGUIMIENTO E INFORMAR EL AVANCE DE ADQUISICION DE 
BIENES   DE   LOS   MECANISMOS   ANUALES   DE   NECESIDADES   E 
INVERSION 

4. DAR  SEGUIMIENTO  AL  TRAMITE  GESTIONADO  ANTE  LA  DIRECCION 
GENERAL DE ADMINISTRACION PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL Y 
EQUIPO, ASI COMO PARA LA CONTRATACION GLOBAL DE SERVICIOS 

5. GESTIONAR  LOS  SERVICIOS  DE  EDICION,  DISEÑO,  IMPRESION  Y 
REPRODUCCION DE MATERIAL 

6. RECABAR, ALMACENAR Y DISTRIBUIR LOS BIENES ADQUIRIDOS A LAS 
AREAS INTERNAS DE LA DIRECCION GENERAL 

7. RECIBIR,  CLASIFICAR Y DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA QUE SE 
GENERE EN LA DIRECCION GENERAL 

8. VERIFICAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS OBJETO DE 
CONTRATACION GLOBAL (VIGILANCIA, INTENDENCIA, MENSAJERIA, 
TRANSPORTE, FOTOCOPIADO, ETCETERA); ASI COMO LOS DE 
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y EQUIPO 

9. RECIBIR Y RESGUARDAR EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE TIPO 
ADMINISTRATIVO 

10. LLEVAR EL REGISTRO, CONTROL Y MANTENER ACTUALIZADA LA 
INFORMACION SOBRE LOS MOVIMIENTOS DE BIENES 
INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO DE LA DIRECCION GENERAL 

11.  VERIFICAR  LA  REALIZACION  DE  LAS  ACTIVIDADES  DE  PROTECCION 
CIVIL Y DE SEGURIDAD E HIGIENE PARA MANTENER UN AMBIENTE 
LABORAL PROPICIO Y CONFIABLE DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE 
LA DIRECCION GENERAL 

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE: 
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS 
SOCIALES Y 
ADMINISTRATIVAS

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

EDUCACION Y 
HUMANIDADES

- ARQUITECTURA 

INGENIERIA Y 
TECNOLOGIA

- INGENIERIA

EXPERIENCIA 
LABORAL 

AREA Y AÑOS DE EXPERIENCIA: 3 AÑOS 
AREA DE 

EXPERIENCIA
AREA GENERAL 

CIENCIAS 
ECONOMCAS

-  ORGANIZACION  Y  DIRECCION 
DE EMPRESAS 

CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
CAPACIDADES 
PROFESIONALES 
( HABILIDADES, 
CONOCIMIENTOS, 
APTITUDES Y/O 
ACTITUDES) 

1. LIDERAZGO 
2. ORIENTACION A RESULTADOS 
3. TRABAJO EN EQUIPO 

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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NOMBRE DEL 
PUESTO 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION

CODIGO DE 
PUESTO 

25-C00-1-M1C014P-0000873-E-C-F

NIVEL 
ADMINISTRATIVO 

O11 
JEFATURA DE DEPARTAMENTO

SEDE CIUDAD DE MEXICO

SUELDO BRUTO $ 20, 390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.)
ADSCRIPCION 
DEL PUESTO 

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA 

TIPO DE 
NOMBRAMIENTO 

CONFIANZA

OBJETIVO 
GENERAL DEL 
PUESTO 

DESARROLLAR LOS PROCESOS DE PLANEACION, PROGRAMACION, 
PRESUPUESTACION Y EVALUACION PROGRAMATICA-PRESUPUESTAL, 
CONFORME A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS VIGENTES EN LA MATERIA, A 
FIN DE DOTAR A LOS PLANTELES Y AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE 
LOS RECURSOS Y COADYUVAR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS 
INSTITUCIONALES

FUNCIONES 
PRINCIPALES 

1. INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO Y EL ANTEPROYECTO 
DE PRESUPUESTO DE LA UNIDAD RESPONSABLE 

2. DIFUNDIR Y VERIFICAR QUE EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO Y EL 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO SE ELABORE CONFORME A LOS 
LINEAMIENTOS Y CRITERIOS VIGENTES EN LA MATERIA 

3. ASESORAR Y ORIENTAR A LAS AREAS Y PLANTELES DE LA UNIDAD 
RESPONSABLE  EN  LA  ELABORACION  DEL  PROGRAMA  ANUAL  DE 
TRABAJO Y EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 

4. REALIZAR   EL   SEGUIMIENTO   Y   LA   EVALUACION   PROGRAMATICA 
PRESUPUESTAL DE LA UNIDAD RESPONSABLE Y PROPONER MEDIDAS 
PARA MEJORAR SU FUNCIONAMIENTO 

5. INTEGRAR   Y   DIFUNDIR   LA   ESTADISTICA   BASICA   DE   EDUCACION 
SECUNDARIA  TECNICA  EN  EL  AMBITO  GEOGRAFICO  DEL  DISTRITO 
FEDERAL 

6. DIFUNDIR LOS INFORMES ACERCA DE LA ESTADISTICA EDUCATIVA 
7. REALIZAR ESTUDIOS PARA CONOCER LA DEMANDA DE LOS SERVICIOS 

DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA Y PROPONER ESTRATEGIAS 
PARA LA ATENCION Y DESARROLLO DEL MISMO 

8. EVALUAR EL PROGRAMA ANUAL DE NECESIDADES DE CONSTRUCCION 
Y EQUIPAMIENTO DE LOS PLANTELES DE EDUCACION SECUNDARIA 
TECNICA 

9. FORMULAR  Y  LLEVAR  EL  SEGUIMIENTO  DEL  PROGRAMA  ANUAL  DE 
NECESIDADES DE CONSTRUCCION Y EQUIPAMIENTO DE LOS 
PLANTELES DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA 

10.  ANALIZAR LAS CEDULAS DE DIAGNOSTICO RM-08 
11.  REALIZAR VISITAS A LA ESCUELA SECUNDARIA TECNICA QUE SOLICITE 

EL MOVIMIENTO DE SUSTITUCION, ADECUACION, LIQUIDACION E 
IMPLANTACION DE ACTIVIDADES TECNOLOGICAS 

12. ELABORAR EL DICTAMEN CON BASE EN EL ANALISIS DE LA VISITA 
REALIZADA 

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE: 
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS 
SOCIALES Y 
ADMINISTRATIVAS

- ADMINISTRACION 
- CIENCIAS POLITICAS Y 
ADMINISTRACION PUBLICA 
- EDUCACION 
- CONTADURIA 

INGENIERIA Y 
TECNOLOGIA

- INGENIERIA
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 EXPERIENCIA 

LABORAL 
AREA Y AÑOS DE EXPERIENCIA: 3 AÑOS 

AREA DE 
EXPERIENCIA

AREA GENERAL 

CIENCIAS 
ECONOMICAS 

-  ORGANIZACION  Y  DIRECCION 
DE EMPRESAS 
- ECONOMIA SECTORIAL 

CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA 
- CIENCIAS POLITICAS 

CAPACIDADES 
PROFESIONALES 
( HABILIDADES, 
CONOCIMIENTOS, 
APTITUDES Y/O 
ACTITUDES) 

1. LIDERAZGO 
2. ORIENTACION A RESULTADOS 
3. TRABAJO EN EQUIPO 

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INCORPORACION 

CODIGO DE 
PUESTO 

25-C00-1-M1C014P-0000693-E-C-F

NIVEL 
ADMINISTRATIVO 

O11 
JEFATURA DE DEPARTAMENTO

SEDE CIUDAD DE MEXICO

SUELDO BRUTO $ 20, 390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.)
ADSCRIPCION 
DEL PUESTO 

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

TIPO DE 
NOMBRAMIENTO 

CONFIANZA

OBJETIVO 
GENERAL DEL 
PUESTO 

DICTAMINAR LA PROCEDENCIA DE LAS SOLICITUDES DE AUTORIZACION O 
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS PRESENTADAS POR 
LOS PLANTELES PARTICULARES CON BASE EN LA SUPERVISION TECNICO- 
PEDAGOGICA Y TECNICA ADMINISTRATIVA, CON EL PROPOSITO DE 
ASEGURAR A LOS EDUCANDOS DE LOS PLANTELES PARTICULARES LA 
VALIDEZ DE SUS ESTUDIOS

FUNCIONES 
PRINCIPALES 

1. DICTAMINAR   LAS   SOLICITUDES   Y   EN   SU   CASO   PROPONER   LA 
INCORPORACION Y/O RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE 
ESTUDIOS, CON BASE EN LOS RESULTADOS QUE SE DERIVEN DE LAS 
SUPERVISIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS A LAS ESCUELAS 
SOLICITANTES 

2. PROPONER EN COORDINACION CON LAS DIRECCIONES REGIONALES 
LA INCORPORACION O EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE 
ESTUDIOS DE LOS PLANTELES PARTICULARES QUE IMPARTAN 
EDUCACION INICIAL, BASICA Y ESPECIAL 

3. LLEVAR A CABO LAS SUPERVISIONES EN MATERIA DE ORGANIZACION 
Y FUNCIONAMIENTO DE LOS PLANTELES PARTICULARES Y LA CALIDAD 
DE LA EDUCACION QUE OFRECEN 

4. VERIFICAR QUE LAS SOLICITUDES DE INCORPORACION DE PLANTELES 
PARTICULARES CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA POR 
LA SEP Y LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS 
EN EL D. F. 

5. ASESORAR A LOS PLANTELES PARTICULARES DE EDUCACION INICIAL 
PARA  QUE  SE  LES  OTORGUE  EL  RECONOCIMIENTO  DE  VALIDEZ 
OFICIAL DE ESTUDIOS, ASI COMO LOS QUE IMPARTAN EDUCACION 
PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA PARA QUE OBTENGAN LA 
AUTORIZACION 

6. VERIFICAR EN COORDINACION CON LAS DIRECCIONES REGIONALES 
QUE LOS PLANTELES CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD TECNICO- 
PEDAGOGICA QUE EMITA LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
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 7. SUPERVISAR QUE LAS INSTITUCIONES PARTICULARES 

PROPORCIONEN UN MINIMO DE BECAS Y SE REALICE DE FORMA 
TRANSPARENTE Y OPORTUNA 

8. ANALIZAR EN COORDINACION CON LAS DIRECCIONES REGIONALES Y 
EL DEPARTAMENTO DE SANCIONES Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS 
LAS SOLICITUDES DE MODIFICACION DE CALENDARIO Y HORARIO 
OFICIAL DE LAS ESCUELAS PARTICULARES Y TURNARLAS A LA 
INSTANCIA COMPETENTE PARA LO PROCEDENTE 

9. PROPORCIONAR  AL  DEPARTAMENTO  DE  SANCIONES  Y  RECURSOS 
ADMINISTRATIVOS LA INFORMACION PARA QUE SUSTENTE 
JURIDICAMENTE LA REVOCACION Y/O SANCION A LA QUE SE HAYA 
HECHO ACREEDOR EL PLANTEL 

10.  VERIFICAR QUE LA REVOCACION DE ACUERDOS DE INCORPORACION 
SE SUSTENTE CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE, PARA 
DESLINDAR A LA DIRECCION GENERAL DE RESPONSABILIDADES 

11.  DICTAMINAR  LAS  SOLICITUDES  DE  REVOCACION  DEL  ACUERDO  DE 
INCORPORACION A PETICION DE PARTE 

12.  APLICAR EL PROCEDIMIENTO POR TRANSGREDIR LA LEY GENERAL DE 
EDUCACION 

13.  DICTAMINAR LAS SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE LA PLANTILLA DE 
PROFESORES DE LOS PLANTELES PARTICULARES 

14.  RESOLVER LAS SOLICITUDES DE CAMBIO DE TITULAR Y DE DOMICILIO 
DEL PLANTEL EDUCATIVO 

15.  ORIENTAR A LOS PLANTELES EN LA APLICACION Y CUMPLIMIENTO DE 
LA NORMATIVIDAD TECNICO-PEDAGOGICA 

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE: 
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS 
SOCIALES Y 
ADMINISTRATIVAS

- EDUCACION 
- DERECHO 

EDUCACION Y 
HUMANIDADES

- EDUCACION 

EXPERIENCIA 
LABORAL 

AREA Y AÑOS DE EXPERIENCIA: 3 AÑOS 
AREA DE 

EXPERIENCIA
AREA GENERAL 

CIENCIAS 
JURIDICAS Y 
DERECHO 

- DEFENSA JURIDICA Y 
PROCEDIMIENTOS 
-   DERECHO   Y   LEGISLACIONES 
NACIONALES

PEDAGOGIA - TEORIA Y METODOS 
EDUCATIVOS 
- ORGANIZACION  Y 
PLANIFICACION DE LA 
EDUCACION

CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
CAPACIDADES 
PROFESIONALES 
( HABILIDADES, 
CONOCIMIENTOS, 
APTITUDES Y/O 
ACTITUDES) 

1. LIDERAZGO 
2. ORIENTACION A RESULTADOS 
3. TRABAJO EN EQUIPO 

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA, DIRIGIDA A TODO 
INTERESADO QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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REQUISITOS DE 
PARTICIPACION 

PODRAN PARTICIPAR AQUELLAS PERSONAS QUE REUNAN LOS 
REQUISITOS DE ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA PREVISTOS PARA EL 
PUESTO. ADICIONALMENTE SE 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 FUNCION A DESARROLLAR; NO 
HABER SIDO SENTENCIADO CON PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD POR 
DELITO DOLOSO; TENER APTITUD PARA EL DESEMPEÑO 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.

DOCUMENTACION 
REQUERIDA 

LOS   ASPIRANTES   DEBERAN   PRESENTAR   PARA   SU   COTEJO,   EN 
ORIGINAL LEGIBLE O COPIA CERTIFICADA Y COPIA SIMPLE, LOS 
SIGUIENTES DOCUMENTOS, EN EL DOMICILIO, FECHA Y HORA 
ESTABLECIDOS  EN  EL  MENSAJE  QUE  AL  EFECTO  RECIBAN,  CON 
CUANDO MENOS DOS DIAS HABILES DE ANTICIPACION, POR VIA 
ELECTRONICA: 
● COMPROBANTE DE FOLIO ASIGNADO POR EL PORTAL 

WWW.TRABAJAEN.GOB.MX PARA EL CONCURSO. 
● IMPRESION DEL MENSAJE DE ENTREGA Y COTEJO DOCUMENTAL 

DEL PORTAL TRABAJAEN. 
● IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA Y FIRMA, IFE O 

PASAPORTE (SE ACEPTARA CARTILLA MILITAR LIBERADA (EN EL 
CASO DE HOMBRES HASTA LOS 40 AÑOS). 

● RFC  Y  CURP,  ORIGINAL  Y  COPIA  LEGIBLE,  EXPEDIDO  POR  LAS 
INSTITUCIONES OFICIALES CORRESPONDIENTES. 

● ACTA   DE   NACIMIENTO   Y/O   FORMA   MIGRATORIA   FM3   SEGUN 
CORRESPONDA. 

● CARTILLA DE SMN LIBERADA (EN CASO DE SER HOMBRES HASTA 
LOS 40 AÑOS) 

● DOCUMENTO QUE ACREDITE EL NIVEL DE ESTUDIOS REQUERIDO 
POR PERFIL DEL PUESTO PARA EL QUE CONCURSA. EN CASO DE 
QUE EL PERFIL DEL PUESTO REQUIERA NIVEL LICENCIATURA O 
POSTGRADO TITULADO, SE DEBERA PRESENTAR EL TITULO 
REGISTRADO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA O 
MEDIANTE LA PRESENTACION DE LA CEDULA PROFESIONAL 
CORRESPONDIENTE, EXPEDIDA POR DICHA AUTORIDAD, EN 
TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES. 

EN EL SUPUESTO DE QUE TANTO EL TITULO COMO LA CEDULA 
PROFESIONAL SE ENCUENTREN EN TRAMITE, EL ASPIRANTE DEBERA 
ENTREGAR AL MOMENTO DE LA REVISION Y COTEJO DOCUMENTAL, EL 
DOCUMENTO QUE AVALE EL TRAMITE DE CUALQUIERA DE LOS 
DOCUMENTOS. EL CTS DETERMINARA LA PROCEDENCIA Y EN SU CASO 
ACEPTACION DEL DOCUMENTO PRESENTADO. 
EN EL CASO DE QUE EL PERFIL DEL PUESTO POR EL QUE CONCURSA 
REQUIERA NIVEL LICENCIATURA TITULADO MAS ESTUDIOS MINIMOS DE 
160 HORAS O DIPLOMADO, ASI COMO, LICENCIATURA TITULADO MAS 
ESTUDIOS MINIMOS DE 350 HORAS O ESPECIALIDAD, SE DEBERA 
PRESENTAR EL TITULO REGISTRADO EN LA SECRETARIA DE 
EDUCACION PUBLICA O MEDIANTE LA PRESENTACION DE LA CEDULA 
PROFESIONAL CORRESPONDIENTE, EXPEDIDA POR DICHA AUTORIDAD, 
EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES, ASI COMO, EL 
DOCUMENTO QUE  ACREDITE  LAS  HORAS  DE  ESTUDIO  RESPECTIVAS 
CON FECHA DE EMISION POSTERIOR A LA FECHA DEL TITULO DE LA 
LICENCIATURA QUE SE PRESENTARA PARA TAL EFECTO. 
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EN  EL  CASO  DE  CONTAR  CON  ESTUDIOS  EN  EL  EXTRANJERO,  SE 
DEBERA  PRESENTAR  EL  DOCUMENTO  QUE  ACREDITE  LA  VALIDEZ  O 
RECONOCIMIENTO OFICIAL  DE    LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS 
NACIONALES  (DIRECCION   GENERAL  DE ACREDITACION, 
INCORPORACION   Y   REVALIDACION   Y/O   DIRECCION   GENERAL   DE 
PROFESIONES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, AREA DE 
REVALIDACION DE ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO), PARA EL EJERCICIO 
DE SU PROFESION O GRADO ACADEMICO ADICIONAL A SU PROFESION. 
EL   ASPIRANTE   PODRA   ACREDITAR   EL   NIVEL   DE   LICENCIATURA 
REQUERIDO EN EL PERFIL, TAMBIEN CON EL TITULO DE MAESTRIA, 
DOCTORADO  O  POSTDOCTORADO  EN  LAS  AREAS  DE  ESTUDIO  Y 
CARRERAS  CORRESPONDIENTES  QUE  ESTABLECE  EL  PERFIL  DEL 
PUESTO EN CONCURSO, DE  ACUERDO A LA NORMATIVIDAD 
APLICABLE.   LA  ACREDITACION   DE   TITULOS   O  GRADOS   DE   LOS 
ASPIRANTES  SE  REALIZARA  A  TRAVES  DE  LA  CEDULA  O  TITULO 
REGISTRADO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. 
● CURRICULUM  TRABAJAEN  ACTUALIZADO  (EL  REGISTRADO  EN  EL 

PORTAL TRABAJAEN), ESPECIFICANDO LOS TIEMPOS DE INICIO Y 
TERMINO DE CADA CARGO, RFC Y CURP, ASI COMO FIRMADO AL 
CALCE Y MARGEN, EN ORIGINAL. 

● COMPROBANTE QUE AVALE LOS AÑOS DE EXPERIENCIA 
REQUERIDOS POR EL PERFIL DEL PUESTO (EJEMPLO: CARTA DE 
RECOMENDACION DE LA EMPRESA EN HOJA MEMBRETADA, RECIBO 
DE PAGO, ALTA EN INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL, 
CONTRATO LABORAL, ETC.) 

● EL ASPIRANTE QUE SEA SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR 
QUE DESEE ACCEDER A UN CARGO DEL SISTEMA DEL SERVICIO 
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA 
FEDERAL DE MAYOR RESPONSABILIDAD O JERARQUIA, DEBERA 
CONTAR Y PRESENTAR AL MENOS DOS EVALUACIONES DE 
DESEMPEÑO ANUALES CON RESULTADO SATISFACTORIO O 
EXCELENTE  Y QUE SEAN     CONSECUTIVAS E INMEDIATAS 
ANTERIORES AL MOMENTO EN QUE SE REGISTREN COMO 
ASPIRANTES DEL CONCURSO CORRESPONDIENTE, EN EL RANGO 
DEL PUESTO QUE OCUPA COMO SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA 
TITULAR O EN OTRO ANTERIOR, INCLUSO AQUELLAS QUE HAYAN 
PRACTICADO COMO SERVIDORES PUBLICOS CONSIDERADOS COMO 
LIBRE  DESIGNACION,  PREVIO  A  OBTENER  SU  NOMBRAMIENTO 
COMO SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA TITULARES. UNA VEZ 
QUE DICHOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA TITULARES 
ACCEDAN A  UN PUESTO DE DISTINTO RANGO  MEDIANTE 
CONCURSO PUBLICO Y ABIERTO, DEBERA INICIARSE NUEVAMENTE 
EL COMPUTO DE ESTE REQUISITO. 

● COPIA DE RECONOCIMIENTOS AL MERITO QUE SE HAYAN OBTENIDO 
(EJEMPLO: EVALUACIONES DEL DESEMPEÑO, MENCIONES 
HONORIFICAS, PREMIOS, ETC.). 

PARA LA ACREDITACION Y EVALUACION DE LA INFORMACION Y 
DOCUMENTACION QUE PRESENTEN LOS ASPIRANTES PARA LA 
VALORACION   DEL   MERITO,   ESPECIFICAMENTE   EN   EL   APARTADO 
“OTROS ESTUDIOS”, LOS ASPIRANTES PODRAN PRESENTAR PARA TAL 
EFECTO LO SIGUIENTE: 
EL DOCUMENTO QUE ACREDITE EL NIVEL DE ESTUDIOS ADICIONAL 
(DIPLOMADO, ESPECIALIDAD O LICENCIATURA TITULADO, GRADO DE 
MAESTRIA Y GRADO DE DOCTORADO O POSTDOCTORADO) AL 
REQUERIDO POR PERFIL DEL PUESTO PARA EL QUE CONCURSA. 
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 PARA EL CASO DE LA LICENCIATURA, MAESTRIA, DOCTORADO Y 

POSDOCTORADO, SE DEBERA PRESENTAR EL TITULO REGISTRADO EN 
LA SECRETARIA   DE EDUCACION PUBLICA O MEDIANTE   LA 
PRESENTACION DE LA CEDULA PROFESIONAL CORRESPONDIENTE, 
EXPEDIDA POR DICHA  AUTORIDAD, EN TERMINOS DE LAS 
DISPOSICIONES APLICABLES. 
EN  EL  SUPUESTO  DE  QUE  TANTO  EL  TITULO  COMO  LA  CEDULA 
PROFESIONAL SE ENCUENTREN EN TRAMITE, EL ASPIRANTE DEBERA 
ENTREGAR AL MOMENTO DE LA REVISION Y COTEJO DOCUMENTAL, EL 
DOCUMENTO QUE AVALE EL TRAMITE DE CUALQUIERA DE LOS 
DOCUMENTOS. EL CTS DETERMINARA LA PROCEDENCIA Y EN SU CASO 
ACEPTACION DEL DOCUMENTO PRESENTADO. 
● ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO HABER SIDO 

SENTENCIADO CON PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD POR DELITO 
DOLOSO, NO ESTAR INHABILITADO PARA EL SERVICIO PUBLICO, NO 
PERTENECER  AL  ESTADO  ECLESIASTICO  O  SER  MINISTRO  DE 
ALGUN CULTO Y DE QUE LA DOCUMENTACION PRESENTADA ES 
AUTENTICA. 

● 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. 

LA ENTREGA DE DOCUMENTOS DE LOS ASPIRANTES, SE REALIZARA EL 
04 DE SEPTIEMBRE DE 2019, MISMA QUE TENDRA LUGAR EN EL AREA DE 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LA UNIDAD DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS, UBICADA EN PASEO DE LA REFORMA 122, 
6TO PISO, COL. JUAREZ, ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P.06600, CIUDAD DE 
MEXICO. 
LA  AUTORIDAD  EDUCATIVA  FEDERAL  EN  LA  CIUDAD  DE  MEXICO,  SE 
RESERVA EL DERECHO DE SOLICITAR EN CUALQUIER MOMENTO O 
ETAPA DEL PROCESO, LA DOCUMENTACION O REFERENCIAS QUE 
ACREDITEN LOS DATOS REGISTRADOS EN EL SISTEMA 
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX POR EL ASPIRANTE PARA FINES DE LA 
REVISION CURRICULAR Y DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS; DE 
NO ACREDITARSE SU EXISTENCIA O AUTENTICIDAD SE DESCALIFICARA 
AL ASPIRANTE O, EN SU CASO, SE DEJARA SIN EFECTO EL RESULTADO 
DEL PROCESO DE SELECCION Y/O EL NOMBRAMIENTO QUE SE HAYA 
EMITIDO, SIN RESPONSABILIDAD PARA LA AUTORIDAD EDUCATIVA 
FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO, LA CUAL, A SU VEZ, SE RESERVA 
EL DERECHO DE EJERCITAR LAS ACCIONES LEGALES PROCEDENTES. 

REGISTRO DE 
ASPIRANTES 

EL REGISTRO E INSCRIPCION DE LOS ASPIRANTES AL CONCURSO, SE 
REALIZARA DEL 31 DE JULIO AL 13 DE AGOSTO DE 2019, A TRAVES DEL 
PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, EL CUAL ASIGNARA UN FOLIO AL 
ASPIRANTE QUE CUBRA LOS REQUISITOS DEL CONCURSO PARA 
IDENTIFICARLO DURANTE EL DESARROLLO DEL MISMO, ASEGURANDO 
ASI EL ANONIMATO DE LOS ASPIRANTES. 
AL MOMENTO EN QUE EL CANDIDATO REGISTRE SU PARTICIPACION A 
UN CONCURSO A TRAVES DE WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, SE LLEVARA A 
CABO EN FORMA AUTOMATICA LA REVISION CURRICULAR, ASIGNANDO 
UN FOLIO DE PARTICIPACION O, EN SU CASO, DE RECHAZO QUE LO 
DESCARTARA DEL CONCURSO. LA REVISION CURRICULAR EFECTUADA 
A TRAVES DE WWW.TRABAJAEN.GOB.MX SE LLEVARA A CABO, SIN 
PERJUICIO  DE  LA  REVISION  Y  EVALUACION  DE  LA  DOCUMENTACION 
QUE LOS CANDIDATOS DEBERAN PRESENTAR PARA ACREDITAR QUE 
CUMPLEN CON TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS 
ESTABLECIDOS EN LA CONVOCATORIA. 
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DESARROLLO DEL 
CONCURSO 

EL CONCURSO SE CONDUCIRA DE ACUERDO A LA PROGRAMACION QUE 
SE INDICA Y EN LAS SEDES PREVISTAS, SIN EMBARGO, ESTAS PUEDEN 
ESTAR SUJETA A CAMBIOS, DEBIDO A VARIABLES QUE AFECTAN EL 
DESARROLLO DEL CONCURSO COMO PUEDEN SER, ENTRE OTRAS: 
DISPONIBILIDAD DE SALAS PARA LA APLICACION DE EVALUACIONES; 
PROBLEMAS DE COMUNICACION ELECTRONICA DEL SISTEMA DE ESTA 
DEPENDENCIA Y DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA; TIEMPO 
DE RESPUESTA DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA PARA 
PROPORCIONAR LA INFORMACION QUE LE CORRESPONDE EN EL 
CONCURSO O QUE SE LE REQUIERA POR MOTIVOS DE CONSULTA, Y 
DISPONIBILIDAD DE AGENDA DE LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES 
TECNICOS DE SELECCION. LA REALIZACION DE CADA ETAPA DEL 
CONCURSO  SE  COMUNICARA  A  LOS  ASPIRANTES  CON  DOS  DIAS 
HABILES DE ANTICIPACION POR MEDIO DEL CONTADOR DE MENSAJES 
DEL SISTEMA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, POR LO QUE SE RECOMIENDA 
LA CONSULTA PERMANENTE DEL REFERIDO SISTEMA. 

CALENDARIO DEL 
CONCURSO 

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO
PUBLICACION EL 31 DE JULIO DE 2019
REGISTRO DE ASPIRANTES POR MEDIO DE 
LA HERRAMIENTA 
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX

DEL 31 DE JULIO AL 13 
DE AGOSTO DE 2019 

ETAPA I: REVISION CURRICULAR DE FORMA 
AUTOMATIZADA A TRAVES DE LA 
HERRAMIENTA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX

DEL 31 DE JULIO AL 13 
DE AGOSTO DE 2019 

ETAPA II: EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y 
EVALUACIONES DE HABILIDADES

DEL 21 AL 28 DE 
AGOSTO DE 2019 

ETAPA III: EVALUACION DE LA EXPERIENCIA 
Y VALORACION DEL MERITO, ASI COMO 
REVISION DOCUMENTAL

EL 04 DE SEPTIEMBRE 
DE 2019 

ETAPA IV: ENTREVISTA EL  13  DE  SEPTIEMBRE 
DE 2019 

ETAPA V: DETERMINACION EL  13  DE  SEPTIEMBRE 
DE 2019 

ETAPA II SE REALIZARA EN: 
EXAMENES DE CONOCIMIENTOS: CENTRO DE DESARROLLO 
INFORMATICO ARTURO ROSENBLUETH; UBICADO EN AV. POLITECNICO 
N.3600, COLONIA SAN PEDRO ZACATENCO, A UN COSTADO DEL 
CINVESTAV, ALCALDIA GUSTAVO A MADERO, C.P. 07360, CIUDAD DE 
MEXICO. 
EVALUACIONES DE HABILIDADES GERENCIALES: CENTRO DE 
DESARROLLO INFORMATICO ARTURO ROSENBLUETH; UBICADO EN AV. 
POLITECNICO   N.3600,   COLONIA   SAN   PEDRO   ZACATENCO,   A   UN 
COSTADO DEL CINVESTAV, ALCALDIA GUSTAVO A MADERO, C.P. 07360, 
CIUDAD DE MEXICO 
ETAPA III Y ENTREGA Y COTEJO DOCUMENTAL DE LOS ASPIRANTES: 
AREA DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LA UNIDAD DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS, UBICADA EN PASEO DE LA REFORMA 122, 
6TO PISO, COL. JUAREZ, ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P.06600, CIUDAD DE 
MEXICO. 
ETAPA IV Y V: AREA DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LA 
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, UBICADA EN PASEO DE LA 
REFORMA 122, 6TO PISO, COL. JUAREZ, ALCALDIA CUAUHTEMOC, 
C.P.06600, CIUDAD DE MEXICO. 
NOTA: LAS FECHAS Y LUGARES PROGRAMADOS PARA ESTAS ETAPAS 
ESTAN SUJETOS A CAMBIOS, PREVIO AVISO A LOS PARTICIPANTES 
INSCRITOS A TRAVES DEL PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, EN 
ATENCION DE ALGUNA DE LAS SIGUIENTES SITUACIONES: AVANCE QUE 
PRESENTE EL PROCESO DE EVALUACIONES; EL NUMERO DE 
ASPIRANTES QUE SE REGISTRAN; LA DISPONIBILIDAD DE ESPACIOS 
PARA LA APLICACION DE LAS EVALUACIONES; LA DISPONIBILIDAD DE 
EQUIPO   DE   COMPUTO   Y/O   PROBLEMAS   TECNICOS   DEL   MISMO;
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 BLOQUEO AL ACCESO DE LAS INSTALACIONES; SUSPENSION PARCIAL O 

TOTAL DEL PROCESO DEBIDO A DISPOSICION OFICIAL; AGENDA DE LOS 
INTEGRANTES DE LOS COMITES TECNICOS DE SELECCION Y 
SITUACIONES DE EMERGENCIA COMO FENOMENO NATURAL Y/O 
PROBLEMA DE SALUD, ENTRE OTROS QUE AFECTEN EL DESARROLLO 
DEL CONCURSO.

TEMARIOS Y GUIAS LOS TEMARIOS REFERENTES AL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS SE 
ENCUENTRAN A DISPOSICION DE LOS ASPIRANTES EN LA PAGINA 
ELECTRONICA DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD 
DE  MEXICO,  https://www2.sepdf.gob.mx/spc/index.html  O  SIGUIENDO  LA 
RUTA DENTRO DE LA PAGINA DE LA AEFCM: INFORMACION INTERNA DE 
LA AEFCM> INFORMACION > PERSONAL> SERVICIO PROFESIONAL DE 
CARRERA> TEMARIOS DE ESTUDIO Y BIBLIOGRAFIAS CONVOCATORIAS 
DE INGRESO AL SPC EN LA AEFCM -- A PARTIR DE LA FECHA DE 
PUBLICACION DE LA PRESENTE CONVOCATORIA EN EL DIARIO OFICIAL 
DE LA FEDERACION. 
LAS GUIAS PARA LA EVALUACION DE LAS HABILIDADES SERAN LAS 
CONSIDERADAS PARA LAS CAPACIDADES GERENCIALES/DIRECTIVAS 
QUE  SE  ENCONTRARAN  DISPONIBLES  PARA  SU  CONSULTA  EN  LA 
PAGINA ELECTRONICA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX. (MENU: 
DOCUMENTOS E INFORMACION RELEVANTE. - GUIAS DE ESTUDIO PARA 
LAS EVALUACIONES GERENCIALES/DIRECTIVAS) 
*EL EXAMEN DENOMINADO “APTITUD PARA EL SERVICIO PUBLICO: 
CULTURA DE LA LEGALIDAD” (AP), SE TENDRA POR ACREDITADO 
CUANDO EL ASPIRANTE SEA CONSIDERADO FINALISTA POR EL COMITE 
TECNICO DE SELECCION, TODA VEZ QUE TAL CIRCUNSTANCIA IMPLICA 
SER APTO PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO EN CONCURSO Y 
SUSCEPTIBLE DE RESULTAR GANADOR DEL MISMO.

PRESENTACION DE 
EVALUACIONES 

LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO 
COMUNICARA LA FECHA, HORA Y LUGAR EN QUE LOS ASPIRANTES 
DEBERAN PRESENTARSE PARA LA APLICACION DEL EXAMEN DE 
CONOCIMIENTOS Y LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES. EN DICHAS 
COMUNICACIONES, SE ESPECIFICARA LA DURACION APROXIMADA DE 
CADA  APLICACION,  ASI  COMO  EL  TIEMPO  DE  TOLERANCIA  PARA  EL 
INICIO DEL EXAMEN (UNA VEZ TRASCURRIDO ESTE, NO SE PERMITIRA 
EL ACCESO A LAS AULAS). NO SE APLICARA EL EXAMEN DE 
CONOCIMIENTOS Y LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES SI EL 
PARTICIPANTE NO PRESENTA LA DOCUMENTACION REQUERIDA POR LA 
DEPENDENCIA. 
LOS RESULTADOS APROBATORIOS OBTENIDOS EN EL EXAMEN DE 
CONOCIMIENTOS Y LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES QUE 
CONTINUEN  VIGENTES,  SERAN   CONSIDERADOS CUANDO 
CORRESPONDAN A LAS MISMAS HABILIDADES A EVALUAR EN EL 
CONCURSO CORRESPONDIENTE.   LA VIGENCIA  DE RESULTADOS 
APROBATORIOS  DE  LOS  EXAMENES  Y  EVALUACIONES  INICIARA  A 
PARTIR DEL DIA EN QUE SE DEN A CONOCER A TRAVES DE TRABAJAEN, 
POR LO QUE SOLO PODRAN PRESENTARSE NUEVAMENTE EN UN 
CONCURSO CUANDO CONCLUYA SU VIGENCIA. 
TRATANDOSE DE LOS RESULTADOS DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS, 
ESTOS TENDRAN VIGENCIA DE UN AÑO EN RELACION CON EL PUESTO 
SUJETO A CONCURSO, SIEMPRE Y CUANDO NO CAMBIE EL TEMARIO 
CON EL CUAL SE EVALUO LA CAPACIDAD TECNICA DE QUE SE TRATE, A 
FIN DE QUE DICHA VIGENCIA SEA TOMADA EN CUENTA, ES 
INDISPENSABLE QUE EL ASPIRANTE, PREVIA VERIFICACION DEL 
TEMARIO ANTERIOR Y ACTUAL DEL CONCURSO, DIRIJA SU SOLICITUD 
POR ESCRITO AL COMITE TECNICO DE SELECCION. EL ASPIRANTE 
TENDRA 1 DIA HABIL POSTERIOR AL TERMINO DEL REGISTRO DE LA 
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN LA PAGINA ELECTRONICA 
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX PARA PRESENTAR SU ESCRITO DE PETICION 
DE RECONOCIMIENTO DEL RESULTADO DEL EXAMEN DE 
CONOCIMIENTOS  CORRESPONDIENTE,  MISMO  QUE  SERA  DIRIGIDO  Y
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 ENTREGADO AL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE TECNICO DE 

SELECCION, CON DOMICILIO EN PASEO DE LA REFORMA 122, COL. 
JUAREZ, ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P.06600, CIUDAD DE MEXICO, DE 
09:00 A 15:00 HORAS EN LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE 
RECURSOS HUMANOS, CON COPIA A LA DIRECCION DE DESARROLLO 
DE PERSONAL, UBICADA EN PASEO DE LA REFORMA 122, COL. JUAREZ, 
ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P.06600, CIUDAD DE MEXICO. LA SOLICITUD 
SE  HARA  DEL  CONOCIMIENTO  AL  RESTO  DE  LOS  MIEMBROS  DEL 
COMITE TECNICO DE SELECCION, A TRAVES DEL SECRETARIO TECNICO 
PARA SU ANALISIS Y, EN SU CASO, PARA SU AUTORIZACION. EL PLAZO 
DE RESOLUCION DEL COMITE SERA A MAS TARDAR EN 5 DIAS HABILES 
POSTERIORES A LA DETERMINACION DEL COMITE TECNICO DE 
SELECCION CORRESPONDIENTE. LA DETERMINACION DEL COMITE 
RESPECTO A LA SOLICITUD SE HARA DEL CONOCIMIENTO AL 
INTERESADO, A TRAVES DEL CONTADOR DE MENSAJES DE LA PAGINA 
ELECTRONICA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, Y DE LOS MEDIOS 
ELECTRONICOS AUTORIZADOS PARA ESTE FIN.

REVISION DE 
EXAMENES 

CON RESPECTO AL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN LA ETAPA II DEL 
PROCESO DE SELECCION, EL ASPIRANTE TENDRA 1 DIA HABIL 
POSTERIOR A LA PUBLICACION DE RESULTADOS, PARA PRESENTAR SU 
SOLICITUD DE REVISION DE EXAMEN, MISMA QUE SERA DIRIGIDA Y 
ENTREGADA AL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE TECNICO DE 
SELECCION, CON DOMICILIO EN PASEO DE LA REFORMA 122, COL. 
JUAREZ,  ALCALDIA  CUAUHTEMOC,  C.P.06600,  CIUDAD  DE  MEXICO  DE 
09:00   A  15:00  HORAS,  EN  LA  DIRECCION  GENERAL  ADJUNTA  DE 
RECURSOS HUMANOS, CON COPIA A LA DIRECCION DE DESARROLLO 
DE PERSONAL, UBICADA EN PASEO DE LA REFORMA 122, COL. JUAREZ, 
ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P.06600, CIUDAD DE MEXICO. LA SOLICITUD 
SE  HARA  DEL  CONOCIMIENTO  AL  RESTO  DE  LOS  MIEMBROS  DEL 
COMITE TECNICO DE SELECCION, A TRAVES DEL SECRETARIO TECNICO 
PARA SU ANALISIS. EL PLAZO DE RESOLUCION DEL COMITE SERA A MAS 
TARDAR EN 5 DIAS HABILES POSTERIORES A LA DETERMINACION DEL 
MISMO. LA DETERMINACION DEL COMITE TECNICO DE SELECCION 
RESPECTO A LA SOLICITUD DE REVISION DE EXAMEN SE HARA DEL 
CONOCIMIENTO AL INTERESADO, A TRAVES DEL CONTADOR DE 
MENSAJES DE LA PAGINA ELECTRONICA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX Y 
DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS AUTORIZADOS PARA ESTE FIN. 
LA REVISION DE EXAMENES SERA IMPROCEDENTE CUANDO ESTA SE 
RELACIONE A LO SIGUIENTE: 
● CONTENIDO TEMATICO DEL EXAMEN 
● CRITERIOS DE EVALUACION 
UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO ESTABLECIDO, NO PROCEDERAN 
LAS SOLICITUDES DE REVISION DE EXAMEN. 
NOTA: LA REVISION DE EXAMENES EN NINGUN CASO IMPLICARA LA 
ENTREGA DE LOS REACTIVOS NI LAS OPCIONES DE RESPUESTA. 

REGLAS DE 
VALORACION 

1.- NUMERO DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS: 1 
2.- NUMERO DE EVALUACIONES DE HABILIDADES: 2 
3.- CALIFICACION MINIMA APROBATORIA DE CONOCIMIENTOS: 75 
4.- DESCARTE EN LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES: NO SERA 
MOTIVO DE DESCARTE EL RESULTADO QUE EL ASPIRANTE OBTENGA EN 
CADA UNA DE LAS EVALUACIONES APLICADAS. 
5.- NUMERO DE ESPECIALISTAS QUE AUXILIARAN AL COMITE TECNICO 
DE SELECCION EN LA ETAPA DE ENTREVISTAS: SE TENDRAN TRES 
ESPECIALISTAS, UNO POR CADA UNO DE LOS TITULARES DE LOS 
COMITES TECNICOS DE SELECCION, SI ESTE ULTIMO LO ESTABLECE EN 
LAS SESIONES DE INSTALACION Y PLANEACION DE ENTREVISTA Y 
DETERMINACION. 
6.-   NUMERO   MINIMO   DE   CANDIDATOS   A   ENTREVISTAR:   5,   SI   EL 
UNIVERSO LO PERMITE; EN CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA MENOR, SE 
ENTREVISTARA A TODOS; EN CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA MAYOR A 
10, SE ENTREVISTARA HASTA 10 PARTICIPANTES EN ORDEN DE 
PRELACION.
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 7.- NUMERO DE CANDIDATOS QUE SE CONTINUARAN ENTREVISTANDO, 

EN CASO DE NO CONTAR CON AL MENOS UN FINALISTA DE LOS 
PRIMEROS 5 ENTREVISTADOS: 5, SI EL UNIVERSO LO PERMITE; EN CASO 
DE QUE EL VOLUMEN SEA MENOR, SE ENTREVISTARA A TODOS; EN 
CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA MAYOR A 10, SE ENTREVISTARA HASTA 
10 PARTICIPANTES EN ORDEN DE PRELACION. 
8.- PUNTAJE MINIMO DE APTITUD (PARA PASAR A LA ETAPA DE 
DETERMINACION): 75 
9.- CRITERIO A APLICAR EN LA ENTREVISTA: A) CONTEXTO, SITUACION O 
TAREA (FAVORABLE O ADVERSO); B) ESTRATEGIA O ACCION (SIMPLE O 
COMPLEJA); C) RESULTADO (SIN IMPACTO O CON IMPACTO), Y D) 
PARTICIPACION (PROTAGONICA O COMO MIEMBRO DE EQUIPO). 
10.- EL GANADOR DEL CONCURSO: EL FINALISTA (PASA A LA ETAPA DE 
DETERMINACION) QUE OBTENGA LA CALIFICACION MAS ALTA EN EL 
PROCESO DE SELECCION, ES DECIR, AL DE MAYOR CALIFICACION 
(PUNTAJE) DEFINITIVA.

SISTEMA DE 
PUNTUACION 
GENERAL 

EL PROCESO DE SELECCION CONSIDERA CINCO ETAPAS: I) REVISION 
CURRICULAR; II) EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES DE 
HABILIDADES; III) EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL 
MERITO DE LOS CANDIDATOS; IV) ENTREVISTA, Y V) DETERMINACION. 
LA  ETAPA  I  DEL  PROCESO  DE  SELECCION  (REVISION  CURRICULAR) 
TIENE COMO PROPOSITO DETERMINAR SI EL CANDIDATO CONTINUA EN 
EL   CONCURSO,   POR   LO   QUE   SU   ACREDITACION   NO   OTORGARA 
PUNTAJE ALGUNO. 
POR  CADA  CONCURSO SE ASIGNARAN 100 PUNTOS SIN DECIMALES, 
QUE SERAN DISTRIBUIDOS UNICAMENTE ENTRE LAS ETAPAS II (EXAMEN 
DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES DE HABILIDADES), III 
(EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO) Y IV 
(ENTREVISTA) DEL PROCESO DE SELECCION, QUEDANDO DE LA 
SIGUIENTE MANERA:

ETAPA SUBETAPA PUNTOS
II EXAMENES DE 
CONOCIMIENTOS 

Y EVALUACIONES DE 
HABILIDADES 

EXAMEN DE 
CONOCIMIENTOS

30 

EVALUACIONES DE 
HABILIDADES

10 

III EVALUACIONES DE LA 
EXPERIENCIA 

Y VALORACION DEL 
MERITO 

EVALUACION DE LA 
EXPERIENCIA

20 

VALORACION DEL 
MERITO

10 

IV ENTREVISTA ENTREVISTA 30 
 TOTAL: 100

EL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS (CAPACIDADES TECNICAS) CONSTA DE 
25  REACTIVOS,  LA  CALIFICACION  MINIMA  APROBATORIA  SERA  DE  75 
SOBRE  100  Y  ESTA  SE  OBTIENE  CONSIDERANDO  LA  CANTIDAD  DE 
ACIERTOS SOBRE EL TOTAL DE REACTIVOS. 
LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES NO SERAN MOTIVO DE DESCARTE. 
LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES QUE SE APLICARAN SERAN LAS 
SIGUIENTES   DE   ACUERDO   AL   NIVEL   JERARQUICO   DEL   PUESTO 
VACANTE: 
JEFATURA   DE   DEPARTAMENTO:   ORIENTACION   A   RESULTADOS   Y 
TRABAJO EN EQUIPO. 
SUBDIRECCION DE AREA: ORIENTACION A RESULTADOS Y TRABAJO EN 
EQUIPO. 
DIRECCION DE AREA: LIDERAZGO Y NEGOCIACION. 
DIRECCION GENERAL ADJUNTA: LIDERAZGO Y NEGOCIACION. 
DIRECCION GENERAL: VISION ESTRATEGICA Y LIDERAZGO. 
EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO. 
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EL RESULTADO QUE ARROJE LA EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y 
VALORACION  DEL  MERITO  NO  SERA  MOTIVO  DE  DESCARTE,  SIN 
EMBARGO, ES NECESARIO QUE EL ASPIRANTE REUNA EL REQUISITO DE 
AÑOS  DE  EXPERIENCIA Y ESCOLARIDAD QUE ESTABLECE EL PERFIL 
DEL PUESTO EN CONCURSO, EN CASO CONTRARIO SERA MOTIVO DE 
DESCARTE. LA EVALUACION Y VALORACION MENCIONADAS, LE DAN LA 
POSIBILIDAD AL ASPIRANTE DE OBTENER PUNTOS, QUE SUMADOS A 
LOS OBTENIDOS EN LA ETAPA II DEL PROCESO DE SELECCION QUE 
CONTEMPLA  EL  EXAMEN  DE  CONOCIMIENTOS  Y  EVALUACIONES  DE 
HABILIDADES, LE AYUDAN PARA UBICARLO EN UN MEJOR LUGAR DE 
PRELACION DENTRO DEL CONCURSO. EL MAXIMO DE PUNTOS QUE EL 
ASPIRANTE PUEDE OBTENER EN LA ETAPA III SON: 20 PUNTOS EN LA 
EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y 10 PUNTOS EN LA VALORACION DE 
MERITO.  PARA  LA  OBTENCION  DE  LOS  PUNTOS  MENCIONADOS,  ES 
IMPRESCINDIBLE QUE EL ASPIRANTE PRESENTE EN ORIGINAL Y COPIA 
SIMPLE  LA  EVIDENCIA  DOCUMENTAL  QUE  ACREDITE  EL  NIVEL  DE 
CUMPLIMIENTO EN CADA UNO DE LOS ELEMENTOS QUE SE CALIFICAN. 
EN   LA   EVALUACION   DE   LA   EXPERIENCIA   SE   CALIFICARAN   LOS 
SIGUIENTES ELEMENTOS: 
1.- ORDEN EN LOS PUESTOS DESEMPEÑADOS.- SE CALIFICARA DE 
ACUERDO CON EL NIVEL JERARQUICO EN LA TRAYECTORIA LABORAL 
DEL CANDIDATO (ULTIMO PUESTO DESEMPEÑADO O QUE ESTA 
DESEMPEÑANDO) EN RELACION AL PUESTO EN CONCURSO. LOS 
CANDIDATOS QUE CUENTEN UNICAMENTE CON UNA SOLA 
EXPERIENCIA, CARGO O PUESTO NO SERAN EVALUADOS EN ESTE 
RUBRO, AL NO EXISTIR UN PARAMETRO OBJETIVO PARA REALIZAR LA 
COMPARACION. 
2.- TIEMPO DE PERMANENCIA EN LOS PUESTOS DESEMPEÑADOS.- SE 
CALIFICARA DE ACUERDO CON LA PERMANENCIA EN LOS PUESTOS O 
CARGOS OCUPADOS DEL CANDIDATO. DE MANERA ESPECIFICA, A 
TRAVES DEL NUMERO DE AÑOS PROMEDIO POR CARGO O PUESTO QUE 
POSEA. 
3.- EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO.- SE CALIFICARA DE ACUERDO 
CON LA PERMANENCIA DEL CANDIDATO EN LOS PUESTOS O CARGOS 
OCUPADOS  EN  EL  SECTOR  PUBLICO.  DE  MANERA  ESPECIFICA,  A 
TRAVES DEL TIEMPO ACUMULADO POR EL CANDIDATO EN EL SECTOR 
PUBLICO. 
4.- EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO.- LA EXPERIENCIA EN EL 
SECTOR PRIVADO SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA PERMANENCIA 
DEL  CANDIDATO  EN  LOS  PUESTOS  O  CARGOS  OCUPADOS  EN  EL 
SECTOR PRIVADO. DE MANERA ESPECIFICA, A TRAVES DEL TIEMPO 
ACUMULADO DEL CANDIDATO EN EL SECTOR PRIVADO. 
5.-  EXPERIENCIA  EN  EL  SECTOR  SOCIAL.-  LA  EXPERIENCIA  EN  EL 
SECTOR SOCIAL SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA EXISTENCIA O 
EXPERIENCIA EN EL SECTOR SOCIAL POR PARTE DEL CANDIDATO. 
6.- NIVEL DE RESPONSABILIDAD.- EL NIVEL DE RESPONSABILIDAD SE 
CALIFICARA DE ACUERDO CON LA OPCION DE RESPUESTA 
SELECCIONADA POR EL CANDIDATO, ENTRE LAS 5 POSIBLES OPCIONES 
ESTABLECIDAS EN EL FORMATO DE EVALUACION, RESPECTO A SU 
TRAYECTORIA PROFESIONAL. LAS OPCIONES SON LAS SIGUIENTES: 
A) HE DESEMPEÑADO PUESTOS DONDE HE DESARROLLADO UNA SERIE 
DE ACTIVIDADES SENCILLAS Y SIMILARES ENTRE SI. 
B) HE DESARROLLADO PUESTOS QUE REQUIERAN COORDINAR UNA 
SERIE DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES SIMILARES Y RELACIONADAS 
ENTRE SI. 
C) HE DESEMPEÑADO PUESTOS QUE REQUIERAN COORDINAR UNA 
SERIE DE FUNCIONES DE NATURALEZA DIFERENTE. 
D) HE DESEMPEÑADO PUESTOS QUE REQUIERAN DIRIGIR UN AREA CON 
FUNCIONES DE NATURALEZA DIFERENTE. 
E) HE DESEMPEÑADO PUESTOS QUE REQUIERAN DIRIGIR DIVERSAS 
AREAS QUE CONTRIBUIAN AL DESARROLLO DE LOS PLANES 
ESTRATEGICOS DE UNA O VARIAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS O DE 
NEGOCIO. 
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7.- NIVEL DE REMUNERACION.- EL NIVEL DE REMUNERACION SE 
CALIFICARA DE ACUERDO CON LA REMUNERACION BRUTA MENSUAL EN 
LA TRAYECTORIA LABORAL DEL CANDIDATO. DE MANERA ESPECIFICA, 
COMPARANDO LA REMUNERACION BRUTA MENSUAL DEL PUESTO 
ACTUAL (EN SU CASO EL ULTIMO) Y LA DEL PUESTO EN CONCURSO. 
8.- RELEVANCIA DE FUNCIONES O ACTIVIDADES DESEMPEÑADAS EN 
RELACION CON LAS DEL PUESTO VACANTE.- LA RELEVANCIA DE 
FUNCIONES O ACTIVIDADES DESEMPEÑADAS EN RELACION CON LAS 
DEL PUESTO VACANTE SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA 
COINCIDENCIA ENTRE LA RAMA DE CARGO O PUESTO EN EL 
CURRICULUM VITAE DEL CANDIDATO REGISTRADO (POR EL PROPIO 
CANDIDATO) EN “TRABAJAEN” CON LA RAMA DE CARGO O PUESTO 
VACANTE EN CONCURSO. 
9.- EN SU CASO, EXPERIENCIA EN PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES 
AL DE LA VACANTE.- LA EXPERIENCIA EN PUESTOS INMEDIATOS 
INFERIORES AL DE LA VACANTE SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA 
PERMANENCIA DEL CANDIDATO EN EL PUESTO O PUESTOS INMEDIATOS 
INFERIORES AL DE LA VACANTE. DE MANERA ESPECIFICA, A TRAVES 
DEL NUMERO DE AÑOS ACUMULADOS POR EL CANDIDATO EN DICHOS 
PUESTOS. 
10.- EN SU CASO, APTITUD EN PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL DE 
LA VACANTE.- LA APTITUD EN PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL DE 
LA VACANTE SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA EVALUACION DEL 
DESEMPEÑO DEL CANDIDATO EN EL PUESTO O PUESTOS INMEDIATOS 
INFERIORES AL DE LA VACANTE. DE MANERA ESPECIFICA, A TRAVES DE 
LOS   PUNTOS   DE   LA   CALIFICACION   OBTENIDA   EN   LA   ULTIMA 
EVALUACION DEL DESEMPEÑO DE DICHOS PUESTOS. 
PARA  OBTENER  EL  PUNTAJE  REFERIDO  A  LA  EVALUACION  DE  LA 
EXPERIENCIA, EL ASPIRANTE DEBERA PRESENTAR LA DOCUMENTACION 
QUE AVALE EL CUMPLIMIENTO A CADA ELEMENTO, LA CUAL PUEDE SER 
ENTRE OTRAS: CARTA ORIGINAL DE LA EMPRESA EN HOJA 
MEMBRETADA; HOJA DE SERVICIOS; CONTRATO LABORAL; RECIBOS DE 
PAGO; ALTA Y BAJA EN INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL, ETC. LA 
DOCUMENTACION DEBERA ESPECIFICAR CLARAMENTE LA SITUACION 
DEL ELEMENTO SOBRE EL CUAL DESEA OBTENER PUNTOS, EJEMPLO: 
ELEMENTO 2, SEÑALAR LOS PUESTOS QUE OCUPO Y EL TIEMPO DE 
PERMANENCIA EN CADA UNO DE ELLOS; ELEMENTO 6, SEÑALAR LAS 
FUNCIONES Y ACTIVIDADES REALIZADAS EN LOS PUESTOS OCUPADOS. 
PARA OTORGAR UNA CALIFICACION, RESPECTO DE LOS ELEMENTOS 
ANTERIORES, SE CONSIDERARA LO SIGUIENTE: 
● LOS  CANDIDATOS  SERAN  CALIFICADOS  EN  EL  ORDEN  EN  LOS 

PUESTOS DESEMPEÑADOS (ELEMENTO 1), SALVO CUANDO 
CUENTEN   CON   UNA   SOLA   EXPERIENCIA,   CARGO   O   PUESTO 
PREVIOS. 

● A TODOS LOS CANDIDATOS SE LES CALIFICARAN LOS ELEMENTOS 2 
AL 8. 

● LOS CANDIDATOS QUE OCUPEN O HAYAN OCUPADO UNO O MAS DE 
LOS CARGOS O PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL DE LA 
VACANTE SERAN CALIFICADOS EN EL ELEMENTO 9. 

● LOS   CANDIDATOS   QUE   CUENTEN   CON   RESULTADOS   EN   LA 
EVALUACION DEL DESEMPEÑO DEL SISTEMA EN UNO O MAS DE LOS 
CARGOS O PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL DE LA VACANTE 
SERAN CALIFICADOS EN EL ELEMENTO 10. 

EN LA VALORACION DEL MERITO SE CALIFICARAN LOS SIGUIENTES 
ELEMENTOS: 
1.- ACCIONES DE DESARROLLO PROFESIONAL.- LAS ACCIONES DE 
DESARROLLO PROFESIONAL SE CALIFICARAN UNA VEZ EMITIDAS LAS 
DISPOSICIONES PREVISTAS EN LOS ARTICULOS 43 Y 45 DEL 
REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN 
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. 
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2.- RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DEL DESEMPEÑO.- LOS 
RESULTADOS  DE LAS EVALUACIONES DEL DESEMPEÑO  SE 
CALIFICARAN DE ACUERDO CON LAS CALIFICACIONES DE LOS 
SERVIDORES PUBLICOS   DE CARRERA   TITULARES EN LAS 
EVALUACIONES DE DESEMPEÑO ANUAL. DE MANERA ESPECIFICA, A 
TRAVES DE LOS PUNTOS DE LA CALIFICACION OBTENIDA EN LA ULTIMA 
EVALUACION DEL DESEMPEÑO ANUAL. 
3.- RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE  CAPACITACION.- LOS 
RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION SE CALIFICARAN DE 
ACUERDO CON  LAS  CALIFICACIONES DE LAS ACCIONES 
DE CAPACITACION. DE MANERA ESPECIFICA, A TRAVES DEL PROMEDIO 
DE LAS CALIFICACIONES OBTENIDAS POR EL SERVIDOR PUBLICO DE 
CARRERA TITULAR EN EL EJERCICIO FISCAL INMEDIATO ANTERIOR. EN 
CASO DE QUE EN EL EJERCICIO FISCAL INMEDIATO ANTERIOR NO SE 
HUBIEREN AUTORIZADO ACCIONES DE CAPACITACION PARA EL 
SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR, NO SERA CALIFICADO EN 
ESTE ELEMENTO. 
4.- RESULTADOS DE PROCESOS DE CERTIFICACION.- LOS RESULTADOS 
DE LOS PROCESOS DE CERTIFICACION SE CALIFICARAN DE ACUERDO 
CON LAS CAPACIDADES PROFESIONALES CERTIFICADAS. DE MANERA 
ESPECIFICA, A TRAVES DEL NUMERO DE CAPACIDADES 
PROFESIONALES   CERTIFICADAS   VIGENTES   LOGRADAS   POR   LOS 
SERVIDORES   PUBLICOS   DE   CARRERA   TITULARES   EN   PUESTOS 
SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA. 
5.- LOGROS.- LOS LOGROS SE REFIEREN AL ALCANCE DE UN OBJETIVO 
RELEVANTE DEL CANDIDATO EN SU LABOR O CAMPO DE TRABAJO, A 
TRAVES DE  APORTACIONES QUE  MEJORARON, FACILITARON, 
OPTIMIZARON O FORTALECIERON LAS FUNCIONES DE SU AREA DE 
TRABAJO, EL LOGRO DE METAS ESTRATEGICAS O APORTARON 
BENEFICIO A  LA CIUDADANIA,  SIN  GENERAR  PRESIONES 
PRESUPUESTALES   ADICIONALES, NI   PERJUDICAR  O  AFECTAR 
NEGATIVAMENTE  LOS  OBJETIVOS  DE OTRA AREA,  UNIDAD 
RESPONSABLE O DE NEGOCIOS. DE MANERA ESPECIFICA, SE 
CALIFICARAN A TRAVES DEL NUMERO DE LOGROS OBTENIDOS POR EL 
CANDIDATO. EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARAN COMO 
LOGROS, LOS SIGUIENTES: 
● CERTIFICACIONES EN COMPETENCIAS LABORALES O EN 

HABILIDADES  PROFESIONALES  DISTINTAS  A  LAS  CONSIDERADAS 
PARA EL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA. 

● PUBLICACIONES ESPECIALIZADAS (GACETAS, REVISTAS, PRENSA O 
LIBROS) RELACIONADOS A SU CAMPO DE EXPERIENCIA. 

● OTRAS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, DE LA SECRETARIA DE LA 
FUNCION PUBLICA. 

EN  NINGUN  CASO SE CONSIDERARAN LOGROS DE TIPO POLITICO O 
RELIGIOSO. 
6.- DISTINCIONES.- LAS DISTINCIONES SE REFIEREN AL HONOR O TRATO 
ESPECIAL CONCEDIDO A UNA PERSONA POR SU LABOR, PROFESION O 
ACTIVIDAD INDIVIDUAL. DE MANERA ESPECIFICA, SE CALIFICARAN A 
TRAVES DEL NUMERO DE DISTINCIONES OBTENIDAS POR EL 
CANDIDATO. EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARA COMO UNA 
DISTINCION, LAS SIGUIENTES: 
● FUNGIR COMO PRESIDENTE, VICEPRESIDENTE O MIEMBRO 

FUNDADOR DE  ASOCIACIONES U ORGANIZACIONES NO 
GUBERNAMENTALES (CIENTIFICAS, DE INVESTIGACION, GREMIALES, 
ESTUDIANTILES O DE PROFESIONISTAS). 

● TITULO  GRADO  ACADEMICO  HONORIS  CAUSA  OTORGADO  POR 
UNIVERSIDADES O INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR. 

● GRADUACION CON HONORES O CON DISTINCION. 
● OTRAS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL DE 

DESARROLLO HUMANO Y SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, DE 
LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA. 

EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN DISTINCIONES DEL TIPO POLITICO 
O RELIGIOSO. 
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7.-   RECONOCIMIENTOS   O   PREMIOS.-   LOS   RECONOCIMIENTOS   O 
PREMIOS SE REFIEREN A LA RECOMPENSA O GALARDON OTORGADO AL 
CANDIDATO POR AGRADECIMIENTO O RECONOCIMIENTO AL ESFUERZO 
REALIZADO POR ALGUN MERITO O SERVICIO EN SU LABOR, PROFESION 
O ACTIVIDAD INDIVIDUAL. DE MANERA ESPECIFICA, SE CALIFICARAN A 
TRAVES DEL NUMERO DE RECONOCIMIENTOS O PREMIOS OBTENIDOS 
POR EL CANDIDATO. EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARA 
COMO UN RECONOCIMIENTO O PREMIO, LOS SIGUIENTES: 
● PREMIO OTORGADO A NOMBRE DEL ASPIRANTE. 
● RECONOCIMIENTO POR COLABORACION, PONENCIAS O TRABAJOS 

DE INVESTIGACION A NOMBRE DEL ASPIRANTE EN CONGRESOS, 
COLOQUIOS O EQUIVALENTES. 

● RECONOCIMIENTO O PREMIO POR ANTIGÜEDAD EN EL SERVICIO 
PUBLICO. 

● PRIMERO,  SEGUNDO  O  TERCER  LUGAR  EN  COMPETENCIAS  O 
CERTAMENES PUBLICOS Y ABIERTOS. 

● OTROS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, DE LA SECRETARIA DE LA 
FUNCION PUBLICA. 

EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN RECONOCIMIENTOS O PREMIOS 
DE TIPO POLITICO, RELIGIOSO O QUE SEAN RESULTADO DE LA SUERTE, 
A TRAVES DE UNA SELECCION ALEATORIA, SORTEO O EQUIVALENTE. 
8.- ACTIVIDAD DESTACADA EN LO INDIVIDUAL.- LA ACTIVIDAD 
DESTACADA EN LO INDIVIDUAL SE REFIERE A LA OBTENCION DE LOS 
MEJORES RESULTADOS, SOBRESALIENDO EN UNA PROFESION O 
ACTIVIDAD INDIVIDUAL O AJENA A SU CAMPO DE TRABAJO, DEL RESTO 
DE QUIENES PARTICIPAN EN LA MISMA. DE MANERA ESPECIFICA, SE 
CALIFICARA A TRAVES DEL NUMERO DE ACTIVIDADES DESTACADAS EN 
LO INDIVIDUAL COMPROBADAS POR EL CANDIDATO. EN VIRTUD DE LO 
ANTERIOR, SE CONSIDERARA COMO ACTIVIDAD DESTACADA, LAS 
SIGUIENTES: 
● TITULO O GRADO ACADEMICO EN EL EXTRANJERO CON 

RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL POR LA SECRETARIA DE 
EDUCACION PUBLICA. 

● PATENTES A NOMBRE DEL ASPIRANTE. 
● SERVICIOS O MISIONES EN EL EXTRANJERO. 
● DERECHOS DE AUTOR A NOMBRE DEL ASPIRANTE. 
● SERVICIOS  DEL  VOLUNTARIO,  ALTRUISMO  O  FILANTROPIA  (NO 

INCLUYE DONATIVOS). 
● OTROS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL DEL 

SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, DE LA SECRETARIA DE LA 
FUNCION PUBLICA. 

EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN ACTIVIDADES DESTACADAS DE 
TIPO POLITICO O RELIGIOSO. 
9.-   OTROS   ESTUDIOS   SE   CALIFICARAN   DE   ACUERDO   CON   LOS 
ESTUDIOS ADICIONALES A LOS REQUERIDOS POR EL PERFIL DEL 
PUESTO VACANTE EN CONCURSO.- DE MANERA ESPECIFICA, A TRAVES 
DEL ESTUDIO O GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS CONCLUIDO 
RECONOCIDO POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, QUE SEA 
ADICIONAL AL NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE AL REQUERIDO 
EN EL PERFIL DEL PUESTO VACANTE EN CONCURSO. 
PARA LA ACREDITACION Y EVALUACION DE LA INFORMACION Y 
DOCUMENTACION QUE PRESENTEN LOS ASPIRANTES PARA LA 
VALORACION   DEL   MERITO,   ESPECIFICAMENTE   EN   EL   APARTADO 
“OTROS ESTUDIOS”, LOS ASPIRANTES PODRAN PRESENTAR PARA TAL 
EFECTO LO SIGUIENTE: 
EL DOCUMENTO QUE ACREDITE EL NIVEL DE ESTUDIOS ADICIONAL 
(DIPLOMADO, ESPECIALIDAD O LICENCIATURA TITULADO, GRADO DE 
MAESTRIA Y GRADO DE DOCTORADO O POSTDOCTORADO) AL 
REQUERIDO POR PERFIL DEL PUESTO PARA EL QUE CONCURSA. 
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PARA EL CASO DE LA LICENCIATURA, MAESTRIA, DOCTORADO Y 
POSDOCTORADO, SE DEBERA PRESENTAR EL TITULO REGISTRADO EN 
LA SECRETARIA  DE EDUCACION PUBLICA O MEDIANTE  LA 
PRESENTACION DE LA CEDULA PROFESIONAL CORRESPONDIENTE, 
EXPEDIDA POR DICHA AUTORIDAD, EN TERMINOS DE LAS 
DISPOSICIONES APLICABLES. 
EN  EL  SUPUESTO  DE  QUE  TANTO  EL  TITULO  COMO  LA  CEDULA 
PROFESIONAL SE ENCUENTREN EN TRAMITE, EL ASPIRANTE DEBERA 
ENTREGAR AL MOMENTO DE LA REVISION Y COTEJO DOCUMENTAL, EL 
DOCUMENTO QUE AVALE EL TRAMITE DE CUALQUIERA DE LOS 
DOCUMENTOS. EL CTS DETERMINARA LA PROCEDENCIA Y EN SU CASO 
ACEPTACION DEL DOCUMENTO PRESENTADO. 
PARA OBTENER EL PUNTAJE REFERIDO A LA VALORACION DE MERITO, 
EL ASPIRANTE DEBERA PRESENTAR LA DOCUMENTACION QUE AVALE 
EL   CUMPLIMIENTO   DEL   ELEMENTO   CORRESPONDIENTE,   LA   CUAL 
PUEDE SER ENTRE OTRAS: EVALUACIONES DEL DESEMPEÑO; 
MENCIONES HONORIFICAS; PREMIOS, RESULTADOS DE CAPACITACION; 
INVESTIGACION Y/O APORTACION AL RAMO. LA DOCUMENTACION 
DEBERA   ESPECIFICAR   CLARAMENTE   EL   ESTATUS   DEL   ELEMENTO 
SOBRE EL CUAL DESEA OBTENER PUNTOS, EJEMPLO: ELEMENTO 2, 
CALIFICACION OBTENIDA EN LA EVALUACION DEL DESEMPEÑO Y FIRMA 
DEL EVALUADOR (SI ES SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR DEL 
NIVEL INFERIOR AL PUESTO EN CONCURSO, DEBERA PRESENTAR 
EVALUACIONES DEL DESEMPEÑO RESPECTIVAS CON EL RESULTADO 
SATISFACTORIO O MAYOR, EN EL PUESTO QUE OCUPA (ART. 47 DEL 
REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN 
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL). 
PARA OTORGAR UNA CALIFICACION, RESPECTO DE LOS ELEMENTOS 
ANTERIORES, SE CONSIDERARA LO SIGUIENTE: 
● EN  TANTO  SE  EMITAN  LAS  DISPOSICIONES  PREVISTAS  EN  LOS 

ARTICULOS   43   Y   45   DEL   REGLAMENTO   DE   LA   LEY DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION 
PUBLICA FEDERAL, NINGUN CANDIDATO SERA EVALUADO EN EL 
ELEMENTO 1. 

● TODOS  LOS  CANDIDATOS  QUE  SEAN  SERVIDORES  PUBLICOS  DE 
CARRERA TITULARES, SIN EXCEPCION, SERAN CALIFICADOS EN LOS 
ELEMENTOS 2 A 4. 

● TODOS LOS CANDIDATOS, SIN EXCEPCION, SERAN CALIFICADOS EN 
LOS ELEMENTOS 5 A 9. 

LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS SUBETAPAS DE LA ETAPA III 
SERAN CONSIDERADOS EN EL SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL, SIN 
IMPLICAR EL DESCARTE DE LOS CANDIDATOS. 
ENTREVISTA  LOS  RESULTADOS  OBTENIDOS  EN  LA  ETAPA  IV  SERAN 
CONSIDERADOS EN EL SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL, SIN 
IMPLICAR EL DESCARTE DE LOS CANDIDATOS. LA ENTREVISTA SE 
REALIZARA UTILIZANDO LOS CRITERIOS CERP: A) CONTEXTO, 
SITUACION O TAREA (FAVORABLE O ADVERSO); B) ESTRATEGIA O 
ACCION (SIMPLE O COMPLEJA); C) RESULTADO (SIN IMPACTO O CON 
IMPACTO), Y D) PARTICIPACION (PROTAGONICA O COMO MIEMBRO DE 
EQUIPO). 
EL PUNTAJE MINIMO DE APTITUD ACUMULADO HASTA LA ETAPA IV PARA 
PASAR A LA ETAPA DE DETERMINACION SERA DE 75 
DETERMINACION.  EL  GANADOR  DEL  CONCURSO,  SERA  EL  FINALISTA 
QUE  OBTENGA  LA  CALIFICACION  MAS  ALTA  EN  EL  PROCESO  DE 
SELECCION,   ES   DECIR,   AL   DE   MAYOR   CALIFICACION   (PUNTAJE) 
DEFINITIVA. 
SI HAY EMPATE, EL COMITE TECNICO DE SELECCION RESOLVERA EL 
RESULTADO DEL CONCURSO DE ACUERDO A LO SEÑALADO EN EL 
NUMERAL 236 DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS 
DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE RECURSOS HUMANOS Y DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, ASI COMO EL MANUAL 
ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS 
HUMANOS Y ORGANIZACION Y EL MANUAL DEL SERVICIO PROFESIONAL 
DE CARRERA, ULTIMA REFORMA PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DE 
LA FEDERACION EL 17 DE MAYO DE 2019. 
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 LOS ASPIRANTES QUE PASEN A LA ETAPA DE DETERMINACION COMO 

APTOS PARA CUBRIR EL PUESTO Y NO RESULTEN GANADORES EN EL 
CONCURSO, SERAN CONSIDERADOS FINALISTAS EN LA RESERVA DE 
ASPIRANTES DE LA RAMA DE CARGO O PUESTO DE QUE SE TRATE EN 
LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO, 
DURANTE UN AÑO CONTADO A PARTIR DE LA PUBLICACION DE LOS 
RESULTADOS FINALES DEL CONCURSO DE QUE SE TRATE. POR ESTE 
HECHO, QUEDAN EN POSIBILIDAD DE SER CONVOCADOS, EN ESE 
PERIODO Y DE ACUERDO A LA CLASIFICACION DE PUESTOS Y RAMAS 
DE CARGO QUE HAGA EL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION 
DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO, A 
NUEVOS CONCURSOS DESTINADOS A TAL RAMA DE CARGO O PUESTO, 
SEGUN APLIQUE. 
CUANDO EL GANADOR DEL CONCURSO TENGA EL CARACTER DE 
SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR, PARA PODER SER 
NOMBRADO EN EL PUESTO SUJETO A CONCURSO, DEBERA PRESENTAR 
LA DOCUMENTACION NECESARIA QUE ACREDITE HABERSE SEPARADO, 
TODA VEZ QUE NO PUEDE PERMANECER ACTIVO EN AMBOS PUESTOS.

REVISION 
DOCUMENTAL 

PARA PODER ACREDITAR LA REVISION DOCUMENTAL, ES 
INDISPENSABLE QUE EL ASPIRANTE PRESENTE LA TOTALIDAD DE LA 
SIGUIENTE DOCUMENTACION EN ORIGINAL Y COPIA SIMPLE SEÑALADA, 
EN CASO CONTRARIO SE LE DESCARTARA DEL CONCURSO: 
● COMPROBANTE DE FOLIO ASIGNADO POR EL PORTAL 

WWW.TRABAJAEN.GOB.MX PARA EL CONCURSO. 
● IMPRESION DEL MENSAJE DE ENTREGA Y COTEJO DOCUMENTAL 

DEL PORTAL TRABAJAEN. 
● IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA Y FIRMA, IFE O 

PASAPORTE (SE ACEPTARA CARTILLA MILITAR LIBERADA (EN EL 
CASO DE HOMBRES HASTA LOS 40 AÑOS). 

● RFC  Y  CURP,  ORIGINAL  Y  COPIA  LEGIBLE,  EXPEDIDO  POR  LAS 
INSTITUCIONES OFICIALES CORRESPONDIENTES. 

● ACTA   DE   NACIMIENTO   Y/O   FORMA   MIGRATORIA   FM3   SEGUN 
CORRESPONDA. 

● CARTILLA DE SMN LIBERADA (EN CASO DE SER HOMBRES HASTA 
LOS 40 AÑOS) 

● DOCUMENTO QUE ACREDITE EL NIVEL DE ESTUDIOS REQUERIDO 
POR PERFIL DEL PUESTO PARA EL QUE CONCURSA. EN CASO DE 
QUE EL PERFIL DEL PUESTO REQUIERA NIVEL LICENCIATURA O 
POSTGRADO TITULADO, SE DEBERA PRESENTAR EL TITULO 
REGISTRADO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA O 
MEDIANTE LA PRESENTACION DE LA CEDULA PROFESIONAL 
CORRESPONDIENTE, EXPEDIDA POR DICHA AUTORIDAD, EN 
TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES. 

EN  EL  SUPUESTO  DE  QUE  TANTO  EL  TITULO  COMO  LA  CEDULA 
PROFESIONAL SE ENCUENTREN EN TRAMITE, EL ASPIRANTE DEBERA 
ENTREGAR AL MOMENTO DE LA REVISION Y COTEJO DOCUMENTAL, EL 
DOCUMENTO QUE AVALE EL TRAMITE DE CUALQUIERA DE LOS 
DOCUMENTOS. EL CTS DETERMINARA LA PROCEDENCIA Y EN SU CASO 
ACEPTACION DEL DOCUMENTO PRESENTADO. 
EN  EL  CASO  DE  QUE  EL  PERFIL  DEL  PUESTO  POR  EL  CONCURSA 
REQUIERA NIVEL LICENCIATURA TITULADO MAS ESTUDIOS MINIMOS DE 
160 HORAS O DIPLOMADO, ASI COMO, LICENCIATURA TITULADO MAS 
ESTUDIOS MINIMOS DE 350 HORAS O ESPECIALIDAD, SE DEBERA 
PRESENTAR EL TITULO REGISTRADO EN LA SECRETARIA DE 
EDUCACION PUBLICA O MEDIANTE LA PRESENTACION DE LA CEDULA 
PROFESIONAL CORRESPONDIENTE, EXPEDIDA POR DICHA AUTORIDAD, 
EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES, ASI COMO, EL 
DOCUMENTO QUE  ACREDITE  LAS  HORAS  DE  ESTUDIO  RESPECTIVAS 
CON FECHA DE EMISION POSTERIOR A LA FECHA DEL TITULO DE LA 
LICENCIATURA QUE SE PRESENTARA PARA TAL EFECTO. 
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EN  EL  CASO  DE  CONTAR  CON  ESTUDIOS  EN  EL  EXTRANJERO,  SE 
DEBERA  PRESENTAR  EL  DOCUMENTO  QUE  ACREDITE  LA  VALIDEZ  O 
RECONOCIMIENTO OFICIAL  DE    LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS 
NACIONALES  (DIRECCION   GENERAL  DE ACREDITACION, 
INCORPORACION   Y   REVALIDACION   Y/O   DIRECCION   GENERAL   DE 
PROFESIONES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, AREA DE 
REVALIDACION DE ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO), PARA EL EJERCICIO 
DE SU PROFESION O GRADO ACADEMICO ADICIONAL A SU PROFESION. 
EL   ASPIRANTE   PODRA   ACREDITAR   EL   NIVEL   DE   LICENCIATURA 
REQUERIDO EN EL PERFIL, TAMBIEN CON EL TITULO DE MAESTRIA, 
DOCTORADO  O  POSTDOCTORADO  EN  LAS  AREAS  DE  ESTUDIO  Y 
CARRERAS  CORRESPONDIENTES  QUE  ESTABLECE  EL  PERFIL  DEL 
PUESTO EN CONCURSO, DE  ACUERDO A LA NORMATIVIDAD 
APLICABLE.   LA  ACREDITACION   DE   TITULOS   O  GRADOS   DE   LOS 
ASPIRANTES  SE  REALIZARA  A  TRAVES  DE  LA  CEDULA  O  TITULO 
REGISTRADO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. 
● CURRICULUM VITAE PERSONAL ACTUALIZADO, ESPECIFICANDO LOS 

TIEMPOS DE INICIO Y TERMINO DE CADA CARGO, RFC Y CURP, ASI 
COMO FIRMADO AL CALCE Y MARGEN, EN ORIGINAL. 

● CURRICULUM  TRABAJAEN  ACTUALIZADO  (EL  REGISTRADO  EN  EL 
PORTAL TRABAJAEN), ESPECIFICANDO LOS TIEMPOS DE INICIO Y 
TERMINO DE CADA CARGO, RFC Y CURP, ASI COMO FIRMADO AL 
CALCE Y MARGEN, EN ORIGINAL. 

● COMPROBANTE QUE AVALE LOS AÑOS DE EXPERIENCIA 
REQUERIDOS POR EL PERFIL DEL PUESTO (EJEMPLO: CARTA DE 
RECOMENDACION DE LA EMPRESA EN HOJA MEMBRETADA, RECIBO 
DE PAGO, ALTA EN INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL, 
CONTRATO LABORAL, ETC.) 

● EL ASPIRANTE QUE SEA SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR 
QUE DESEE ACCEDER A UN CARGO DEL SISTEMA DEL SERVICIO 
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA 
FEDERAL DE MAYOR RESPONSABILIDAD O JERARQUIA, DEBERA 
CONTAR Y PRESENTAR AL MENOS DOS EVALUACIONES DE 
DESEMPEÑO  ANUALES   CON  RESULTADO SATISFACTORIO O 
EXCELENTE  Y QUE SEAN  CONSECUTIVAS E INMEDIATAS 
ANTERIORES AL MOMENTO EN QUE SE REGISTREN COMO 
ASPIRANTES DEL CONCURSO CORRESPONDIENTE, EN EL RANGO 
DEL PUESTO QUE OCUPA COMO SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA 
TITULAR O EN OTRO ANTERIOR, INCLUSO AQUELLAS QUE HAYAN 
PRACTICADO COMO SERVIDORES PUBLICOS CONSIDERADOS COMO 
LIBRE  DESIGNACION,  PREVIO  A  OBTENER  SU  NOMBRAMIENTO 
COMO SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA TITULARES. UNA VEZ 
QUE DICHOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA TITULARES 
ACCEDAN A  UN PUESTO DE DISTINTO RANGO     MEDIANTE 
CONCURSO PUBLICO Y ABIERTO, DEBERA INICIARSE NUEVAMENTE 
EL COMPUTO DE ESTE REQUISITO. 

● COPIA DE RECONOCIMIENTOS AL MERITO QUE SE HAYAN OBTENIDO 
(EJEMPLO: EVALUACIONES DEL DESEMPEÑO, MENCIONES 
HONORIFICAS, PREMIOS, ETC.). 

PARA LA ACREDITACION Y EVALUACION DE LA INFORMACION Y 
DOCUMENTACION QUE PRESENTEN LOS ASPIRANTES PARA LA 
VALORACION   DEL   MERITO,   ESPECIFICAMENTE   EN   EL   APARTADO 
“OTROS ESTUDIOS”, LOS ASPIRANTES PODRAN PRESENTAR PARA TAL 
EFECTO LO SIGUIENTE: 
EL  DOCUMENTO  QUE  ACREDITE  EL  NIVEL  DE  ESTUDIOS  ADICIONAL 
(DIPLOMADO, ESPECIALIDAD O LICENCIATURA TITULADO, GRADO DE 
MAESTRIA Y GRADO DE DOCTORADO O POSTDOCTORADO) AL 
REQUERIDO POR PERFIL DEL PUESTO PARA EL QUE CONCURSA. 
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 PARA EL CASO DE LA LICENCIATURA, MAESTRIA, DOCTORADO Y 

POSDOCTORADO, SE DEBERA PRESENTAR EL TITULO REGISTRADO EN 
LA SECRETARIA   DE EDUCACION PUBLICA O MEDIANTE   LA 
PRESENTACION DE LA CEDULA PROFESIONAL CORRESPONDIENTE, 
EXPEDIDA POR DICHA  AUTORIDAD, EN TERMINOS DE LAS 
DISPOSICIONES APLICABLES. EN EL SUPUESTO DE QUE TANTO EL 
TITULO COMO LA CEDULA PROFESIONAL SE ENCUENTREN EN TRAMITE, 
EL ASPIRANTE DEBERA ENTREGAR AL MOMENTO DE LA REVISION Y 
COTEJO  DOCUMENTAL, EL  DOCUMENTO QUE  AVALE  EL  TRAMITE  DE 
CUALQUIERA DE LOS DOCUMENTOS. EL CTS DETERMINARA LA 
PROCEDENCIA Y EN SU CASO ACEPTACION DEL DOCUMENTO 
PRESENTADO. 
● ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO HABER SIDO 

SENTENCIADO CON PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD POR DELITO 
DOLOSO, NO ESTAR INHABILITADO PARA EL SERVICIO PUBLICO, NO 
PERTENECER  AL  ESTADO  ECLESIASTICO  O  SER  MINISTRO  DE 
ALGUN CULTO Y DE QUE LA DOCUMENTACION PRESENTADA ES 
AUTENTICA. 

● 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. 

LA ENTREGA DE DOCUMENTOS DE LOS ASPIRANTES, SERA EL 04 DE 
SEPTIEMBRE DE 2019, MISMA QUE TENDRA LUGAR EN EL AREA DE 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LA UNIDAD DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS, UBICADA EN PASEO DE LA REFORMA 122, 
6TO PISO, COL. JUAREZ, ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P.06600, CIUDAD DE 
MEXICO. 

PUBLICACION DE 
RESULTADOS 

LOS  RESULTADOS DE CADA UNA DE LAS ETAPAS  DEL  CONCURSO 
SERAN  PUBLICADOS  EN  EL  PORTAL  DE  WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, 
IDENTIFICANDOSE AL ASPIRANTE CON SU NUMERO DE FOLIO ASIGNADO 
POR DICHO SISTEMA.

DECLARACION DE 
CONCURSO 
DESIERTO 

EL  COMITE TECNICO DE SELECCION PODRA, CONSIDERANDO LAS 
CIRCUNSTANCIAS DEL CASO, DECLARAR DESIERTO UN CONCURSO: 
I. PORQUE NINGUN CANDIDATO SE PRESENTE AL CONCURSO; 
II. PORQUE  NINGUNO  DE  LOS  CANDIDATOS  OBTENGA  EL  PUNTAJE 

MINIMO DE CALIFICACION PARA SER CONSIDERADO FINALISTA, O 
III.   PORQUE UN FINALISTA PASE A LA ETAPA DE DETERMINACION Y EN 

ESTA  SEA  VETADO,  O  BIEN,  NO  OBTENGA  LA  MAYORIA  DE  LOS 
VOTOS  DE  LOS  INTEGRANTES  DE  LOS  COMITES  TECNICOS  DE 
SELECCION. 

EN CASO DE DECLARARSE DESIERTO EL CONCURSO, SE PROCEDERA A 
EMITIR    UNA   NUEVA   CONVOCATORIA,   EN   CASO   DE   QUE   LOS 
CORRESPONDIENTES   COMITES   TECNICOS   DE   SELECCION   ASI   LO 
DETERMINEN.

REACTIVACION DE 
FOLIOS 

CON RESPECTO A LA REACTIVACION DE FOLIOS RECHAZADOS EN LA 
ETAPA DE REVISION CURRICULAR, Y CON BASE EN EL NUMERAL 214 
DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA 
DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION Y EL MANUAL DEL SERVICIO 
PROFESIONAL  DE  CARRERA,  ULTIMA  REFORMA  PUBLICADA  EN  EL 
DIARIO  OFICIAL  DE  LA  FEDERACION  EL  17  DE  MAYO  DE  2019.  LOS 
COMITES TECNICOS DE SELECCION DE LOS PUESTOS EN CONCURSO 
INCLUIDOS EN LA PRESENTE CONVOCATORIA HAN DETERMINADO NO 
UTILIZAR EL MODULO DE REACTIVACION DE FOLIOS. 

PRINCIPIOS DEL 
CONCURSO 

EL  CONCURSO SE DESARROLLARA CON ESTRICTO  APEGO  A LOS
PRINCIPIOS DE LEGALIDAD, EFICIENCIA, OBJETIVIDAD, CALIDAD, 
IMPARCIALIDAD, EQUIDAD, COMPETENCIA POR MERITO Y EQUIDAD DE 
GENERO,  SUJETANDOSE  EN  TODO  TIEMPO  EL  COMITE  TECNICO  DE 
SELECCION   A   LAS   DISPOSICIONES   DE   LA   LEY   DEL   SERVICIO 
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, 
SU REGLAMENTO Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES. 
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 LOS CASOS NO PREVISTOS EN LAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL 

SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, RESPECTO AL DESARROLLO DE 
LOS  CONCURSOS,  SERAN  RESUELTOS  POR  EL  COMITE  TECNICO  DE 
SELECCION. 
EL ASPIRANTE TENDRA 1 DIA HABIL POSTERIOR A PARTIR DE QUE SE 
IDENTIFIQUE EL CASO NO PREVISTO PARA HACERLO DEL 
CONOCIMIENTO  AL  SECRETARIO  TECNICO  DE  DICHO  COMITE  VIA 
ESCRITO. MISMO QUE SERA DIRIGIDO AL TITULAR DE LA DIRECCION 
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS HUMANOS; UBICADO PASEO DE LA 
REFORMA 122, COL. JUAREZ, ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P.06600, 
CIUDAD DE MEXICO, QUIEN LO SOMETERA PARA SU ANALISIS Y 
RESOLUCION AL RESTO DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE. EL PLAZO 
PARA DAR UNA RESOLUCION DEPENDERA DE LA COMPLEJIDAD Y 
GRAVEDAD DEL CASO REPORTADO, POR LO QUE EL COMITE PUEDE 
DETENER EL DESARROLLO DEL CONCURSO HASTA QUE TENGA UNA 
RESOLUCION. EL COMITE TECNICO DE SELECCION SE ASEGURARA QUE 
LA RESOLUCION AL CASO REPORTADO SE APEGUE A LOS PRINCIPIOS 
MENCIONADOS.

DISPOSICIONES 
GENERALES 

1.  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 DESPUES DE CONCLUIDO EL CONCURSO. 
CADA   ASPIRANTE   SE   RESPONSABILIZARA   DE   LOS   TRASLADOS   Y 
GASTOS EROGADOS COMO CONSECUENCIA DE SU PARTICIPACION EN 
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON MOTIVO DE LA PRESENTE 
CONVOCATORIA. 
2. LOS CONCURSANTES PODRAN PRESENTAR EN SU CASO ESCRITO DE 
INCONFORMIDAD, ANTE EL AREA DE QUEJAS DEL ORGANO INTERNO DE 
CONTROL DEL ORGANO DESCONCENTRADO, EN AVENIDA PASEO DE LA 
REFORMA 122, PISO 1 (OFICIALIA DE PARTES), COLONIA JUAREZ, 
CUAUHTEMOC C.P. 06600, CIUDAD DE MEXICO, EN UN HORARIO DE 9:00 
A 15:00 HORAS DE LUNES A VIERNES O POR CORREO ELECTRONICO 
OIC_AFSEDF@AEFCM.GOB.MX LA INCONFORMIDAD DEBERA 
PRESENTARSE POR ESCRITO, DENTRO DE LOS DIEZ DIAS HABILES 
SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE SE PRESENTO EL ACTO MOTIVO DE LA 
INCONFORMIDAD, EN TERMINOS DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 
69 FRACCION X DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y 93 AL 96 DE SU 
REGLAMENTO. 
3. LOS ASPIRANTES PODRAN INTERPONER EL RECURSO DE 
REVOCACION ANTE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, UBICADA 
EN AV. INSURGENTES SUR 1735, COL. GUADALUPE INN, ALCALDIA 
ALVARO OBREGON C.P., 01020 CIUDAD DE MEXICO, T.+52 (55) 2000-3000, 
EN LOS TERMINOS QUE ESTABLECEN LOS ARTICULOS 97 Y 98 DEL 
REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, 
DIRIGIDO AL TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS. 
4. DURANTE EL DESARROLLO Y APLICACION DE LA ETAPA II, QUEDA 
ESTRICTAMENTE PROHIBIDO UTILIZAR HERRAMIENTAS DE CONSULTA 
TALES COMO: CELULAR, TABLETA, DISPOSITIVO ELECTRONICO, 
APUNTES, LIBROS Y CUALQUIER OTRO DISPOSITIVO Y/O INFORMACION 
RELACIONADA CON LOS EXAMENES CORRESPONDIENTES. 

RESOLUCION DE 
DUDAS Y ATENCION 
A USUARIOS 

A EFECTO DE GARANTIZAR LA DEBIDA ATENCION Y RESOLUCION DE
LAS DUDAS QUE LOS ASPIRANTES FORMULEN CON RELACION A LOS 
PRESENTES CONCURSOS, LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA 
CIUDAD DE MEXICO, PONE A LA ORDEN LOS CORREOS ELECTRONICOS: 
SPCINGRESO@AEFCM.GOB.MX Y OSCAR.LUNAC@AEFCM.GOB.MX 

 

Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal 

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio” 
Por acuerdo del Comité Técnico de Selección, el Secretario Técnico 

Director General Adjunto de Recursos Humanos en la Autoridad 
Educativa Federal en la Ciudad de México 

Julio César Calvario Sánchez 
Rúbrica. 
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Secretaría del Trabajo y Previsión Social 
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 241 

 
Los Comités Técnicos de Selección de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social, con fundamento en los 

artículos 21, 23, 24, 26, 28, 37 y 75, Fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administración  Pública  Federal  y 5,  17,  18,  32  Fracción  II,  34,  35,  36,  37,  38,  39,  40,  47,  y Séptimo 
Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de septiembre de 2007 y 
Numerales 174, 175, 185, 192, 195, 196, 197, 200, 201, 248 y 252 del ACUERDO por el que se emiten las 
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así como el 
Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual 
del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el artículo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 
2010 y última reforma publicada el 17 de mayo de 2019, emiten la siguiente: 

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al Sistema 
del  Servicio  Profesional  de  Carrera  en la  Administración Pública  Federal  del  concurso  para  ocupar  las 
siguientes 15 plazas: 

 
Denominación PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN CONTROL DE GESTION
Adscripción DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL 
Grupo, Grado y Nivel 
del Puesto 

P13 Número de vacantes 1 (UNA)

Remuneración 
Mensual Bruta 

$12,062.31 (DOCE MIL SESENTA Y DOS PESOS 31/100 M.N.) 

Código de puesto y 
Ciudad 

14-111-1-E1C008P-0000068-E-C-Q CIUDAD DE MEXICO 
Paseo de la Reforma No. 93, Piso 7, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.
FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Apoyar en la recepción de solicitudes y trámites de la unidad administrativa. 
F2.- Coordinar las reuniones con la o el titular de la unidad de acuerdo a la agenda de trabajo, para que los 
asuntos sean atendidos en tiempo y forma. 
F3.- Turnar, de acuerdo con lo establecido por la o el titular, las solicitudes de atención que correspondan a 
cada una de las áreas de la unidad administrativa. 
F4.- Apoyar en la coordinación de reuniones de la o el titular de la unidad administrativa. 
F5.- Establecer un registro de llamadas y correspondencia; elaborar respuestas y turnar documentos de 
todos aquellos asuntos que se le asignen, para un mejor control en el seguimiento de asuntos. 
F6.- Llevar el control de avances de los registros turnados a todas las áreas de la unidad administrativa,
para su seguimiento y cumplir con los compromisos.

PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica 

Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato 
Grado de Avance: Terminado o Pasante

Experiencia Tres años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencia Política Administración Pública 
Habilidades • Orientación a Resultados 

• Trabajo en Equipo
Conocimientos • Herramientas de Cómputo (Conocimiento) 

• Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro
Idiomas • No Aplica 
Otros • Disponibilidad para Viajar

 
Denominación SUPERVISION DE AREA DE CONTROL DE GESTION 
Adscripción DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y PROSPECTIVA SECTORIAL
Grupo, Grado y Nivel 
del Puesto 

P23 Número de vacantes 1 (UNA)

Remuneración 
Mensual Bruta 

$16,100.95 (DIECISEIS MIL CIEN PESOS 95/100 M.N.) 

Código de puesto y 
Ciudad 

14-118-1-E1C011P-0000004-E-C-M CIUDAD DE MEXICO 
Paseo de la Reforma No. 93, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.
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FUNCIONES PRINCIPALES
F1.- Recibir la correspondencia y efectuar su registro en el sistema de control de gestión diariamente.
F2.- Clasificar y turnar, para su revisión y conocimiento de la o el jefe inmediato. 
F3.- Turnar la correspondencia al interior y fuera de la dependencia. 
F4.- Registrar y dar seguimiento a las reuniones de trabajo de la o el jefe inmediato. 
F5.- Atender y encausar las llamadas telefónicas de la o el jefe inmediato 
F6.- Coordinar y asistir (en su caso), a las reuniones de trabajo de la o el jefe inmediato con las áreas de la 
misma o con las otras unidades administrativas de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social, (STPS).

PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica

Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato 
Grado de Avance: Terminado o Pasante

Experiencia Tres años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencia Política Administración Pública 
Habilidades • Orientación a Resultados

• Trabajo en Equipo
Conocimientos • Atención Ciudadana (Quejas y Denuncias)

• Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro
Idiomas • No Aplica 
Otros • No Aplica 

 
Denominación JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE PROGRAMAS DE 

FOMENTO A LA PRODUCTIVIDAD
Adscripción DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y 

PRODUCTIVIDAD LABORAL
Grupo, Grado y Nivel 
del Puesto 

O11 Número de vacantes 1 (UNA)

Remuneración 
Mensual Bruta 

$20,390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.)

Código de puesto y 
Ciudad 

14-311-1-M1C014P-0000156-E-C-C CIUDAD DE MEXICO 
Paseo de la Reforma No. 93, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.
FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Promover los apoyos del programa institucional de la Secretaría en materia de fomento de 
capacitación, adiestramiento y productividad laboral, con el propósito de contribuir a su concertación. 
F2.- Evaluar los documentos derivados de la ejecución del programa institucional de la STPS en materia de 
fomento de la productividad laboral con el propósito de observar que se encuentren en apego a los 
lineamientos definidos por la autoridad competente y el marco normativo aplicable. 
F3.- Actualizar el sistema de información correspondiente la información derivada de la ejecución del 
programa  institucional  de  la  STPS  en  materia  de  fomento  de  la  productividad  laboral  con  el  objeto 
de cumplir con los lineamientos definidos por la autoridad competente y el marco normativo aplicable. 
F4.- Elaborar informes sobre la ejecución del programa institucional de la STPS en materia de fomento de 
la productividad laboral, con el propósito de conocer sus avances y sus limitaciones. 
F5.- Supervisar el avance de los apoyos que brinde el programa institucional de la STPS en materia de 
fomento de la productividad laboral, con el propósito de verificar que se lleven a cabo en tiempo y forma 
conforme a la normatividad aplicable. 
F6.- Realizar las actividades inherentes al puesto asignado por la o el superior jerárquico, para contribuir a
los objetivos del área. 

PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica 

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Dos años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Económicas Administración 
Ciencias Económicas Organización industrial y Políticas

Gubernamentales 
Ciencias Económicas Economía General 
Ciencias Económicas Economía del Cambio Tecnológico

Ciencia Política Administración Pública 
Sociología Sociología del Trabajo 
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Habilidades • Orientación a Resultados 
• Trabajo en Equipo

Conocimientos • Vinculación Laboral 
• Herramientas de Cómputo (conocimiento)

Idiomas • No Aplica 
Otros • Disponibilidad para Viajar

 
Denominación JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONSULTAS 
Adscripción DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS 
Grupo, Grado y Nivel 
del Puesto 

O31 Número de vacantes 1 (UNA)

Remuneración 
Mensual Bruta 

$27,123.97 (VEINTISIETE MIL CIENTO VEINTITRES PESOS 97/100 M.N.)

Código de puesto y 
Ciudad 

14-117-1-M1C014P-0000099-E-C-P CIUDAD DE MEXICO 
Paseo de la Reforma No. 93, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.
FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Revisar los proyectos de respuesta a las consultas que formulen la o el Secretario, las unidades 
administrativas, órganos desconcentrados y entidades sectorizadas de la Secretaría, para que su actuación 
se ajuste a la normatividad jurídica aplicable y vigente. 
F2.-  Revisar  las  recomendaciones,  sugerencias  o  en  su  caso  validaciones  que  se  realicen  a  los
instrumentos jurídicos interinstitucionales que pretenda celebrar la Secretaría, para que se ajusten 
plenamente al marco jurídico vigente. 

PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: Derecho 

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Tres años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Jurídicas y Derecho Defensa Jurídica y Procedimientos
Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales

Habilidades • Orientación a Resultados 
• Trabajo en Equipo

Conocimientos • Actuación Jurídica de la Autoridad Administrativa 
• Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro

Idiomas • No Aplica 
Otros • No Aplica 

 
Denominación JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INCLUSION LABORAL 
Adscripción DIRECCION GENERAL DE INCLUSION LABORAL Y TRABAJO DE MENORES
Grupo, Grado y Nivel 
del Puesto 

O31 Número de vacantes 1 (UNA)

Remuneración 
Mensual Bruta 

$27,123.97 (VEINTISIETE MIL CIENTO VEINTITRES PESOS 97/100 M.N.)

Código de puesto y 
Ciudad 

14-410-1-M1C014P-0000084-E-C-C CIUDAD DE MEXICO 
Paseo de la Reforma No. 93, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.
FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Planear, formular, operar y dar seguimiento a las políticas, programas y acciones, con la finalidad de 
propiciar la igualdad de oportunidades y la no discriminación en materia de trabajo y previsión social para 
las mujeres. 
F2.- Atender el seguimiento a la concertación con las representaciones de los sectores público, privado y 
social, acciones orientadas a fomentar la igualdad de oportunidades y la no discriminación en materia de 
trabajo y previsión social para las mujeres trabajadoras. 
F3.- Coadyuvar en el apoyo, información, asesoría y asistencia técnica a las organizaciones privadas y 
sociales dedicadas a atender la problemática de las mujeres trabajadoras. 
F4.- Promover y difundir con las instancias competentes, acciones para fomentar el trabajo digno, evitar la 
discriminación y lograr la igualdad de oportunidades en el mercado laboral.
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F5.- Propiciar la celebración de convenios con los gobiernos de las entidades federativas, y de los 
municipios, así como con las organizaciones de trabajadores (as) y de empleadores (as), para promover 
la  igualdad  de  oportunidades  y la  no  discriminación  en  el  mercado  laboral,  en  coordinación  con  las 
Delegaciones Federales del Trabajo. 
F6.- Impulsar y coordinar estudios e investigaciones en materia de igualdad de oportunidades laborales y 
no discriminación hacia las mujeres trabajadoras 
F7.- Proponer y apoyar la actualización del marco jurídico en materia laboral, con perspectiva de género en 
beneficio de las mujeres trabajadoras. 
F8.-  Establecer  y  concertar  acuerdos  con  las  unidades  responsables  de  la  Secretaría  para  ejecutar 
políticas, acciones y programas de su competencia establecidos en el Programa Nacional para la Igualdad 
de Oportunidades y no Discriminación Contra las Mujeres (PROIGUALDAD). 
F9.- Ejecutar y dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contraídas en los tratados y las
convenciones internacionales que se refieran a los derechos de las mujeres, en su ámbito de competencia. 
F10.- Diseñar, promover y coordinar acciones para distinguir a centros de trabajo que cuenten con buenas 
prácticas laborales que fomenten la inclusión laboral, la equidad de género, la igualdad de oportunidades, y 
la no discriminación en materia laboral; en especial, en lo que corresponde al distintivo empresa 
familiarmente responsable. 

PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Tres años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales
Ciencia Política Administración Pública 

Sociología Sociología del Trabajo 
Filosofía Filosofía General 

Habilidades • Orientación a Resultados
• Trabajo en Equipo

Conocimientos • Vinculación Laboral
• Administración de Proyectos

Idiomas • No Aplica 
Otros • Disponibilidad para Viajar

 
Denominación JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION 

DE LA INCLUSION LABORAL
Adscripción DIRECCION GENERAL DE INCLUSION LABORAR Y TRABAJO DE MENORES
Grupo, Grado y Nivel 
del Puesto 

O31 Número de vacantes 1 (UNA)

Remuneración 
Mensual Bruta 

$27,123.97 (VEINTISIETE MIL CIENTO VEINTITRES PESOS 97/100 M.N.)

Código de puesto y 
Ciudad 

14-410-1-M1C014P-0000085-E-C-C CIUDAD DE MEXICO
Paseo de la Reforma No. 93, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.
FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Desarrollar acciones de promoción y sensibilización del personal de las dependencias y entidades de 
la Administración Pública Federal, y de los sectores privado y social sobre la importancia de desarrollar 
más y mejores oportunidades de trabajo digno, para las personas con discapacidad y adultas mayores. 
F2.- Fortalecer la autonomía e independencia de las personas con discapacidad y adultas mayores a través 
de la inclusión laboral en condiciones de igualdad, con la finalidad de ampliar las opciones de capacitación, 
evaluación y colocación selectiva de este sector. 
F3.- Coordinar el proceso de reconocer a los centros de trabajo que se destacan por sus buenas prácticas 
de inclusión laboral de personas en situación de vulnerabilidad. 
F4.- Coordinar el seguimiento de las empresas incluyentes mediante el cual se verifique y facilite el
cumplimiento de los compromisos adquiridos con el distintivo, con la finalidad de que estas empresas se 
constituyan en modelos de inclusión laboral en beneficio de las personas con discapacidad y adultas 
mayores. 
F5.- Diseñar e instrumentar mecanismos de interlocución y colaboración con el sector empresarial, para 
incentivar la contratación de personas con discapacidad y adultos/as mayores en igualdad de condiciones
en el acceso, permanencia, capacitación y promoción en el empleo. 
F6.- Promover una cultura de inclusión laboral, a través del distintivo empresa incluyente "Gilberto Rincón
Gallardo”. 
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PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica 

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Tres años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales
Ciencia Política Administración Pública 

Sociología Grupos Sociales 
Sociología Comunicaciones Sociales 

Habilidades • Orientación a Resultados 
• Trabajo en Equipo

Conocimientos • Vinculación Laboral 
• Administración de Proyectos

Idiomas • No Aplica 
Otros • Disponibilidad para Viajar

 
Denominación JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y METODOLOGIAS
Adscripción DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
Grupo, Grado y 
Nivel del 
Puesto 

O31 Número de
vacantes 

1 (UNA) 

Remuneración 
Mensual Bruta 

$27,123.97 (VEINTISIETE MIL CIENTO VEINTITRES PESOS 97/100 M.N.)

Código de 
puesto y 
Ciudad 

14-413-1-M1C014P-0000055-E-C-C CIUDAD DE MEXICO 
Paseo de la Reforma No. 93, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.
FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Coordinar los trabajos de investigación de los diversos sectores productivos de México, a fin de
integrar las propuestas sobre factores psicosociales y bienestar emocional y desarrollo humano en el 
trabajo en la población objetivo del país. 
F2.- Proponer estudios técnicos para la evaluación y adecuación, en su caso de políticas sobre los factores 
psicosociales y bienestar emocional y desarrollo humano en el trabajo en la población objetivo. 
F3.-  Realizar  los  estudios  estadísticos  necesarios,  para  realizar  investigaciones  sobre  el  factores
psicosociales y bienestar emocional y desarrollo humano en el trabajo. 
F4.- Analizar las metodologías de mejora y de atención de factores psicosociales, para su implementación 
bajo la filosofía de la procuración de la prevención de los factores psicosociales y bienestar emocional y
desarrollo humano en el trabajo. 
F5.- Coordinar y desarrollar las investigaciones relacionadas con los factores psicosociales y bienestar 
emocional y desarrollo humano en el trabajo orientadas a las y los trabajadores en activo. 
F6.- Coordinar y desarrollar las investigaciones relacionadas con la atención de factores psicosociales y 
bienestar emocional y desarrollo humano en el trabajo orientadas a las y los trabajadores fase de pre retiro
laboral. 
F7.-  Coordinar  y  desarrollar  investigaciones  relacionadas  con  los  factores  psicosociales  y  bienestar 
emocional y desarrollo humano en el trabajo orientadas a las y los trabajadores con potencial de mejora
emocional. 

PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica 

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Tres años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Económicas Administración 
Ciencias Económicas Economía General 

Ciencia Política Administración Pública 
Sociología Grupos Sociales 

Habilidades • Orientación a Resultados 
• Trabajo en Equipo

Conocimientos • Vinculación Laboral 
• Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro

Idiomas • No Aplica 
Otros • Disponibilidad para Viajar
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Denominación SUBDIRECCION DE PROMOCION DE LA NORMATIVIDAD EN SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO

Adscripción DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
Grupo, Grado y 
Nivel del 
Puesto 

N21 Número de 
vacantes 

1 (UNA) 

Remuneración 
Mensual Bruta 

$36,508.58 (TREINTA Y SEIS MIL QUINIENTOS OCHO PESOS 58/100 M.N.)

Código de 
puesto y 
Ciudad 

14-413-1-M1C015P-0000010-E-C-J CIUDAD DE MEXICO 
Paseo de la Reforma No. 93, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.
FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Diseñar y aplicar encuestas de Normas Oficiales Mexicanas en seguridad y salud en el trabajo, para 
evaluar su aplicabilidad y comprensión por parte de las y los empleadores y trabajadores. 
F2.- Realizar investigación de temas sobre seguridad y salud en el trabajo, para complementar los trabajos 
de evaluación de Normas Oficiales Mexicanas en seguridad y salud en el trabajo. 
F3.- Analizar la información recabada en la aplicación de encuestas y obtener los elementos necesarios,
para elaborar el informe de resultados. 
F4.- Elaborar el informe de resultados, para retroalimentar el proceso de elaboración y actualización de
Normas Oficiales Mexicanas en seguridad y salud en el trabajo. 
F5.- Representar a la Dirección General de Seguridad y Salud en el Trabajo (DGSST) en las semanas 
estatales organizadas por las Delegaciones Federales del Trabajo o en eventos organizados por cámaras, 
asociaciones, empresas o universidades, para difundir las Normas Oficiales Mexicanas en seguridad y 
salud en el trabajo. 
F6.- Asesorar a usuarios/as de las Normas Oficiales Mexicanas en seguridad y salud en el trabajo, para 
facilitarles su aplicación en sus centros de trabajo. 
F7.- Representar a la Secretaría del Trabajo  y Previsión Social (STPS) en el consejo técnico  de la 
Comisión Nacional de Normalización y en los grupos AD HOC derivados de éste, para formular proyectos 
de políticas de normalización nacional. 
F8.- Apoyar los trabajos del proceso de normalización de la STPS, para que sean acordes a las políticas
dictadas por la Comisión Nacional de Normalización.

PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Dos años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Económicas Organización Industrial y Políticas
Gubernamentales 

Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales
Ciencias Jurídicas y Derecho Teoría y Métodos Generales

Matemáticas Análisis Numérico 
Matemáticas Estadística 

Habilidades • Orientación a Resultados 
• Trabajo en Equipo

Conocimientos • Seguridad y Salud en el Trabajo 
• Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro

Idiomas • No Aplica 
Otros • Disponibilidad para Viajar

 
Denominación SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO
Adscripción DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
Grupo, Grado y 
Nivel del 
Puesto 

N22 Número de 
vacantes 

1 (UNA) 

Remuneración 
Mensual Bruta 

$37,243.65 (TREINTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS 65/100
M.N.)

Código de 
puesto y 
Ciudad 

14-413-1-M1C015P-0000052-E-C-J CIUDAD DE MEXICO 
Paseo de la Reforma No. 93, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.
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FUNCIONES PRINCIPALES
F1.- Analizar los resultados de las acciones que realiza la Dirección General en materia de seguridad y 
salud en el trabajo, con la finalidad de proponer acciones de mejora para el logro de los objetivos. 
F2.- Evaluar el grado de cumplimiento de las metas y programas de la Dirección General, con la finalidad 
de proponer acciones correctivas que propicien su cumplimiento. 
F3.- Elaborar estudios y proyectos para la identificación y ejecución de las acciones que debe realizar la 
Dirección General en materia de seguridad y salud en el trabajo, para cumplir con las metas y programas. 
F4.- Realizar el enlace de las unidades administrativas de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social 
(STPS), para la coordinación oportuna y ejecución adecuada de las atribuciones de la STPS en materia de 
seguridad y salud en el trabajo. 
F5.- Colaborar en el diseño y ejecución de eventos para promover los programas y normatividad en la 
materia, entre los sectores público, privado y social. 
F6.- Proponer acciones de difusión, en coordinación con la Dirección General de Comunicación Social y las 
representaciones foráneas de la STPS, con la finalidad de promover los programas y la normatividad 
aplicable en materia de seguridad y salud en el trabajo, en los centros de trabajo.

PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica 

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Cuatro años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Económicas Administración 
Ciencias Económicas Organización y Dirección de Empresas
Ciencias Tecnológicas Tecnología Industrial 
Ciencias Tecnológicas Ingeniería y Tecnología Químicas

Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales
Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho Internacional 

Ciencia Política Administración Pública 
Ciencia Política Ciencias Políticas 

Habilidades • Orientación a Resultados 
• Trabajo en Equipo

Conocimientos • Seguridad y Salud en el Trabajo 
• Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro

Idiomas • No Aplica 
Otros • Disponibilidad para Viajar

 
Denominación DIRECCION DE LO CONTENCIOSO
Adscripción DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS 
Grupo, Grado y 
Nivel del 
Puesto 

M11 Número de 
vacantes 

1 (UNA) 

Remuneración 
Mensual Bruta 

$53,905.28 (CINCUENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS CINCO PESOS 28/100 M.N.)

Código de 
puesto y 
Ciudad 

14-117-1-M1C017P-0000061-E-C-P CIUDAD DE MEXICO 
Paseo de la Reforma No. 93, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.
FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Supervisar y coordinar que los proyectos relacionados con la atención de juicios de amparo, cumplan 
con los requerimientos de las disposiciones legales aplicables. 
F2.- Supervisar y coordinar que las actuaciones relacionadas con los asuntos de amparo se presenten en 
tiempo y forma ante los órganos jurisdiccionales o autoridades respectivas. 
F3.- Dirigir y coordinar el seguimiento de los juicios de amparo, a fin de vigilar el estado procesal de
los asuntos mencionados. 
F4.- Supervisar que los proyectos relacionados con la atención de juicios laborales, cumplan con los 
requerimientos de las disposiciones legales aplicables. 
F5.- Supervisar que las actuaciones relacionadas con los asuntos laborales se presenten en tiempo y 
forma, ante los órganos jurisdiccionales o autoridades respectivas. 
F6.- Coordinar y supervisar el seguimiento de los juicios laborales, a fin de vigilar el estado procesal de los 
asuntos mencionados. 
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F7.- Supervisar que los proyectos relacionados con la atención de los asuntos penales y juicios civiles 
cumplan con los requerimientos de las disposiciones legales aplicables. 
F8.- Supervisar que las actuaciones relacionadas con los asuntos penales y juicios civiles, se presenten en
tiempo y forma ante los órganos jurisdiccionales o autoridades respectivas. 
F9.- Coordinar y supervisar el seguimiento de los asuntos penales y juicios civiles, a fin de vigilar el estado 
procesal de los asuntos mencionados. 
F10.- Supervisar que los proyectos de contestación de demanda, recursos en los juicios de nulidad fiscal y 
procedimiento administrativo sancionador, cumplan con las disposiciones legales respectivas. 
F11.-  Supervisar  que  las  actuaciones  relacionadas  con  los  asuntos  contencioso-administrativos  y  del
procedimiento administrativo sancionador, se desahoguen y se presenten en tiempo y forma ante los 
órganos jurisdiccionales o autoridades respectivas. 
F12.- Supervisar los proyectos de resolución a los recursos administrativos que le corresponden resolver a 
la unidad administrativa, a fin de que se emitan conforme a derecho. 
F13.- Supervisar la atención de las quejas presentadas ante la Comisión Nacional de los Derechos 
Humanos, en contra de servidores/as públicos/as de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social (STPS), 
a fin de que dicha comisión cuente con los elementos necesarios para resolver dichas quejas. 
F14.- Supervisar la atención de los asuntos relacionados con el jurado de responsabilidades, en los que la
Dirección General representa a la o el Secretario del ramo. 
F15.- Supervisar y coordinar que los requerimientos formulados a esta Secretaría, para el cumplimiento de 
las resoluciones dictadas por diversos órganos jurisdiccionales, sean desahogados conforme a derecho.

PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: Derecho 

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Cuatro años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Jurídicas y Derecho Defensa Jurídica y Procedimientos
Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales

Habilidades • Orientación a Resultados 
• Liderazgo 

Conocimientos • Actuación Jurídica de la Autoridad Administrativa 
• Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro

Idiomas • No Aplica 
Otros • No Aplica 

 
Denominación DIRECCION PARA LA IGUALDAD Y LA NO DISCRIMINACION 
Adscripción DIRECCION GENERAL DE INCLUSION LABORAL Y TRABAJO DE MENORES
Grupo, Grado y 
Nivel del 
Puesto 

M11 Número de 
vacantes 

1 (UNA) 

Remuneración 
Mensual Bruta 

$53,905.28 (CINCUENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS CINCO PESOS 28/100 M.N.)

Código de 
puesto y 
Ciudad 

14-410-1-M1C017P-0000063-E-C-C CIUDAD DE MEXICO 
Paseo de la Reforma No. 93, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.
FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Coordinar la planeación, formulación, operación y seguimiento de políticas, programas y acciones, 
para propiciar la igualdad de oportunidades y la no discriminación en materia de trabajo y previsión social 
para las mujeres. 
F2.- Concertar con las representaciones de los sectores público, privado y social, acciones orientadas a
fomentar la inclusión laboral, la igualdad de oportunidades y la no discriminación en materia de trabajo y 
previsión social para las mujeres. 
F3.- Participar e implementar, en coordinación con las unidades administrativas de la Secretaría, las 
acciones que se establezcan en los programas en materia de trabajo, tendientes a la inclusión laboral, 
la igualdad de oportunidades laborales y no discriminación de las personas en situación de vulnerabilidad. 
F4.- Promover y difundir con las instancias competentes, acciones para fomentar el trabajo digno, evitar la 
discriminación y lograr la igualdad de oportunidades en el mercado laboral. 
F5.-  Proporcionar  apoyo,  información,  asesoría  y  asistencia  técnica  a  las  organizaciones  privadas  y 
sociales dedicadas a atender la problemática de las mujeres trabajadoras.
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F6.- Coordinar, promover y difundir con las instancias competentes, acciones para evitar la discriminación y 
lograr la inclusión laboral y la igualdad de oportunidades y la equidad de género en el mercado laboral. 
F7.- Propiciar la celebración de convenios con los sectores público, privado y social, para promover la
igualdad de oportunidades y la no discriminación en el mercado laboral, con la participación que 
corresponde a las Delegaciones Federales del Trabajo. 
F8.-  Elaborar  e  impulsar  estudios  e  investigaciones  en  materia  de  inclusión  laboral,  igualdad  de
oportunidades laborales y no discriminación, equidad de género, con la finalidad de identificar la 
problemática ocupacional en estos rubros y sus posibles soluciones en coordinación con los sectores 
público, social y privado. 
F9.- Promover y coordinar acciones para reconocer, distinguir y certificar a centros de trabajo que cuenten
con buenas prácticas laborales que fomenten la inclusión laboral, la equidad de género, la igualdad de 
oportunidades y la no discriminación en materia laboral. 
F10.- Establecer y concertar acuerdos con las unidades responsables de la Secretaría para ejecutar 
políticas, acciones y programas de su competencia establecidos en el Programa Nacional para la Igualdad 
entre Mujeres y Hombres 2013-2018. 

PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica 

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Terminado o Pasante

Experiencia Ocho años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales
Piscología Psicología Social 
Piscología Estudio Psicológico de Temas Sociales
Sociología Grupos Sociales 

Habilidades • Orientación a Resultados 
• Liderazgo 

Conocimientos • Vinculación Laboral 
• Administración de Proyectos

Idiomas • No Aplica 
Otros • Disponibilidad para Viajar

 
Denominación DIRECCION DE NORMALIZACION EN SEGURIDAD Y SALUD LABORALES
Adscripción DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
Grupo, Grado y 
Nivel del 
Puesto 

M11 Número de 
vacantes 

1 (UNA) 

Remuneración 
Mensual Bruta 

$53,905.28 (CINCUENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS CINCO PESOS 28/100 M.N.)

Código de 
puesto y 
Ciudad 

14-413-1-M1C017P-0000005-E-C-G CIUDAD DE MEXICO 
Paseo de la Reforma No. 93, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.
FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Supervisar la elaboración y aplicación de encuestas para evaluación de la aplicabilidad de la 
normatividad en los centros de trabajo. 
F2.-  Evaluar  y  avalar  la  opinión  a  los  métodos  alternativos  por  el  Comité  Consultivo  Nacional  de 
Normalización de Seguridad y Salud en el Trabajo y supervisar su dictaminación. 
F3.-  Dirigir  la  promoción  y  difusión  de  la  normatividad  en  seguridad  y salud  en  el  trabajo,  a  través 
de actividades de colaboración con los sectores usuarios. 
F4.- Elaborar y proponer el Programa Nacional de Normalización en materia de seguridad y salud en el 
trabajo para la aprobación del Comité Consultivo Nacional de Normalización de Seguridad y Salud en 
el Trabajo. 
F5.- Conducir la administración del funcionamiento del Comité Consultivo Nacional de Normalización de 
Seguridad  y  Salud  del  Trabajo,  incluyendo  la  elaboración  de  convocatorias,  actas,  seguimiento 
de acuerdos, despacho de la correspondencia, y demás actividades del caso. 
F6.- Coordinar las acciones entre el Comité y los grupos de trabajo para la revisión y elaboración de 
anteproyectos de Normas Oficiales Mexicanas, respuestas a comentarios, evaluación de métodos 
alternativos, elaboración de manifestaciones de impacto regulatorio, entre otros.
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F7.- Asistir a reuniones con las áreas de la Secretaría vinculadas con la seguridad y salud en el trabajo y la 
normatividad en la materia. 
F8.- Intervenir en eventos internacionales en organismos internacionales y con países con los que México
interactúa en las materias de seguridad y salud en el trabajo y normatividad. 
F9.- Participar en eventos nacionales promovidos por organismos privados, de las y los trabajadores y 
sociales, sobre temas relativos a la seguridad y salud en el trabajo y normatividad, entre otras actividades 
encomendadas. 
F10.- Conducir la planeación y proponer las adecuaciones al marco regulatorio de seguridad y salud 
en el trabajo. 
F11.- Participar en el Comité Consultivo Nacional de Normalización de Seguridad y Salud en el Trabajo 
para la elaboración, revisión y aprobación de anteproyectos, proyectos, respuestas a comentarios y normas 
de seguridad y salud en el trabajo. 
F12.- Proponer anteproyectos de Normas Oficiales Mexicanas y de documentos legales a fin de regular la 
seguridad y salud de las y los trabajadores en el desempeño de sus actividades laborales, en los centros 
de trabajo. 

PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica 

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Cuatro años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Económicas Organización Industrial y Políticas 
Gubernamentales 

Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales
Ciencia Política Administración Pública 

Habilidades • Orientación a Resultados 
• Liderazgo 

Conocimientos • Seguridad y Salud en el Trabajo 
• Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro

Idiomas • No Aplica 
Otros • Disponibilidad para Viajar

 
Denominación DIRECCION DE PROMOCION DE LA SEGURIDAD SOCIAL 
Adscripción DIRECCION GENERAL DE FOMENTO DE LA SEGURIDAD SOCIAL 
Grupo, Grado y 
Nivel del 
Puesto 

M21 Número de 
vacantes 

1 (UNA) 

Remuneración 
Mensual Bruta 

$60,030.88 (SESENTA MIL TREINTA PESOS 88/100 M.N.) 

Código de 
puesto y 
Ciudad 

14-411-1-M1C018P-0000116-E-C-D CIUDAD DE MEXICO 
Paseo de la Reforma No. 93, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.

FUNCIONES PRINCIPALES
F1.- Coordinar las estrategias institucionales orientadas a promover la incorporación de toda la población, a 
los diversos regímenes y sistemas de seguridad social. 
F2.- Supervisar la operación de mecanismos de coordinación, concertación y vinculación entre instituciones
públicas, privadas y sociales orientados a la ejecución de acciones encaminadas a la incorporación de toda 
la población a los regímenes de seguridad social. 
F3.- Proponer la celebración de convenios entre el gobierno federal, los gobiernos locales, organizaciones
empresariales, sindicales y sociales para promover el acceso a los distintos regímenes de seguridad social 
y la formalización del empleo. 
F4.- Participar en el diseño y ejecución de campañas de comunicación social para difundir acerca del
derecho y acceso a la seguridad social en medios impresos, electrónicos y redes sociales. 
F5.- Participar en la elaboración y ejecución de estrategias de comunicación social acerca del derecho a la 
seguridad social en que participe la Secretaría. 
F6.- Proponer a las organizaciones de los sectores público, social y privado, esquemas sustentables de
afiliación a la seguridad social que faciliten la incorporación a un empleo digno o decente. 
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PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica 

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Cuatro años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Económicas Actividad Económica 
Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales

Ciencia Política Relaciones Internacionales
Ciencia Política Ciencias Políticas 

Psicología Asesoramiento y Orientación
Sociología Cambio y Desarrollo Social

Habilidades • Orientación a Resultados 
• Liderazgo 

Conocimientos • Vinculación Laboral 
• Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro

Idiomas • No Aplica 
Otros • Disponibilidad para Viajar

 
Denominación DIRECCION DE ORGANOS DE GOBIERNO Y ENLACE INSTITUCIONAL
Adscripción DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y PROSPECTIVA SECTORIAL 
Grupo, Grado y 
Nivel del 
Puesto 

M23 Número de 
vacantes 

1 (UNA) 

Remuneración 
Mensual Bruta 

$69,831.84 (SESENTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y UN PESOS 84/100 
M.N.)

Código de 
puesto y 
Ciudad 

14-118-1-M1C019P-0000018-E-C-G CIUDAD DE MEXICO 
Paseo de la Reforma No. 93, Colonia Tabacalera, Alcaldía Cuauhtémoc, 

Ciudad de México, C.P. 06030.
FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Diseñar metodologías para la recopilación de información relacionada con diversas instancias 
colegiadas en donde la Secretaría forma parte, con la finalidad de medir su participación en acciones 
transversales de la política pública laboral. 
F2.- Proponer metodologías para medir el impacto de programas en materia laboral, en los órganos de 
gobierno en donde la STPS es parte y con base en la legislación aplicable, con el fin de contar con datos 
precisos en la elaboración de escenarios prospectivos. 
F3.- Proponer estrategias que fomenten la transversalidad de políticas públicas en los órganos de gobierno, 
con la finalidad de emitir lineamientos que permitan el acopio de información sobre la implementación de 
políticas públicas en materia laboral en los órganos de gobierno. 
F4.- Coordinar la actualización de la información que se genera por los órganos de gobierno que es 
capturada por las unidades administrativas de la STPS en el Sistema Informático de Organos de Gobierno 
(SIOG), a fin de contar con información sistematizada, confiable y oportuna para la adecuada toma de 
decisiones. 
F5.- Supervisar la elaboración de documentos técnicos, con la finalidad de apoyar la definición de acciones 
en política laboral, en el ámbito de competencia de los órganos de gobierno en donde la Secretaría es 
parte. 
F6.- Diseñar modelos de operación de los proyectos especiales que no deriven del PND, con la finalidad de 
contribuir a fortalecer los programas asignados a la Secretaría. 
F7.- Coordinar la atención de peticiones ciudadanas que en materia laboral envía la Presidencia de la 
República y el titular de la dependencia, con la finalidad de revisar que se cumpla con la metodología 
definida para la respuesta de estas. 
F8.- Supervisar que se reciban, registren y se les dé seguimiento a las peticiones ciudadanas turnadas a la 
Secretaría, con la finalidad de dar una respuesta dentro de los tiempos establecidos por la Presidencia de 
la República. 
F9.- Supervisar que se atiendan las peticiones ciudadanas que en materia laboral envían la Presidencia de 
la  República  y  el  titular  de  la  dependencia,  con  la  finalidad  de  que  se  cumpla  con  la  normatividad 
establecida por Presidencia. 
F10.- Verificar que se dé una comunicación adecuada y permanente con las distintas oficinas de la 
Presidencia de la República, con la finalidad de atender de manera oportuna las peticiones ciudadanas. 
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PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica 

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia Cinco años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Jurídicas y Derecho Derecho y Legislación Nacionales
Ciencia Política Administración Pública 

Habilidades • Orientación a Resultados 
• Liderazgo 

Conocimientos • Vinculación Laboral 
• Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro

Idiomas • No Aplica 
Otros • Disponibilidad para Viajar

 
Denominación DIRECCION DE VINCULACION E INFORMACION OCUPACIONAL 
Adscripción COORDINACION GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO 
Grupo, Grado y 
Nivel del Puesto 

M33 Número de 
vacantes

1 (UNA) 

Remuneración 
Mensual Bruta 

$78,407.68 (SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SIETE PESOS 68/100 M.N.)

Código de 
puesto y Ciudad 

14-310-1-M1C021P-0000190-E-C-C CIUDAD DE MEXICO 
Calle La Morena No. 804, Col. Narvarte Poniente, Alcaldía Benito Juárez, 

Ciudad de México, C. P. 03020
FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Coordinar el diseño y operación de los servicios de vinculación laboral, así como de los mecanismos 
de atención complementaria, presenciales y a distancia, que brinda el Servicio Nacional de Empleo (SNE), 
con el propósito de atender a la población buscadora de empleo. 
F2.- Coordinar la implementación de mejoras y nuevos esquemas de atención en los servicios de 
vinculación laboral para las y los buscadores de empleo con el propósito de que las acciones de mejora 
lleguen a la ciudadanía de manera oportuna. 
F3.- Proponer las metas de atención y colocación de las y los buscadores de empleo y vigilar la operación 
de las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo (OSNE) con la finalidad de que se cumplan de acuerdo a 
lo establecido. 
F4.- Coordinar y supervisar la elaboración y actualización de los manuales de operación de los servicios de 
vinculación laboral presenciales y a distancia, con la finalidad de guiar al personal que labora en las OSNE 
en la atención que brindan a las y los buscadores de empleo. 
F5.- Coordinar la integración de información sobre el avance en el cumplimiento de metas de los servicios 
de vinculación laboral presenciales y a distancia, de las OSNE, con el propósito de asesorar su operación y 
de enterar a las autoridades superiores de su nivel de desempeño. 
F6.- Supervisar la elaboración y actualización del registro central de autorizaciones emitidas por las 
Delegaciones Federales del Trabajo de las agencias de colocación a fin de identificar su número y evaluar 
su participación en el mercado de trabajo. 
F7.- Promover la participación de instituciones públicas y privadas en la realización de acciones de apoyo a 
la vinculación laboral con la finalidad de ampliar la gama de oportunidades que se brinda a las y los 
buscadores de empleo en el SNE. 
F8.- Coordinar la capacitación y asesoría al personal del SNE en la operación de los distintos servicios de 
vinculación laboral, presenciales y a distancia, con la finalidad de que se brinde atención adecuada a las y 
los buscadores de empleo. 
F9.- Coordinar la promoción, operación y fortalecimiento de los servicios de vinculación laboral 
especializada con el propósito apoyar a las personas en condiciones de vulnerabilidad. 
F10.- Coordinar la provisión de información de los servicios de vinculación laboral presencial y a distancia, 
para las dependencias que así lo soliciten, con la finalidad de cumplir con las metas y objetivos nacionales 
vertidos en los programas federales vigentes.

PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica 

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado/a
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Experiencia Cinco años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Económicas Economía General 
Ciencia Política Administración Pública 

Matemáticas Estadística 
Psicología Asesoramiento y Orientación
Sociología Sociología del Trabajo 

Habilidades • Orientación a Resultados 
• Liderazgo 

Conocimientos • Vinculación Laboral 
• Administración de Proyectos

Idiomas • No Aplica 
Otros • Disponibilidad para Viajar

 
BASES DE PARTICIPACION

Requisitos de 
participación 

1ª Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad y 
experiencia previstos para el puesto. 
2ª. Se deberá acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser 
ciudadana/o mexicana/o en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya 
condición migratoria permita la función a desarrollar; no haber sido sentenciado/a con 
pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempeño de sus 
funciones en el servicio público; no pertenecer al estado eclesiástico, ni ser ministro/a 
de algún culto, y no estar inhabilitado/a para el servicio público, ni encontrarse con 
algún otro impedimento legal.

Documentación 
requerida 

3ª Las y los aspirantes deberán presentar para su cotejo, en original legible o copia 
certificada y copia simple tamaño carta, los siguientes documentos, en el domicilio, 
fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto recibirán, cuando menos, con 
dos días hábiles de anticipación en el portal de Trabajaen: 
La inconsistencia de los datos en la Clave Unica de Registro de Población (CURP) y 
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) asentados en el sistema Trabajaen y los 
comprobantes que presente el candidato estarán sujetos a la aprobación del Comité 
Técnico de Selección. 
1.  Comprobante  de  folio  asignado  por  el  portal  www.trabajaen.gob.mx  para  el 
concurso. 
2. Currículum vítae de Trabajaen y personal detallando funciones específicas, puesto 
ocupado  y  periodo  en  el  cual  laboró  (mes  y  año);  para  acreditar  los  años  de 
experiencia solicitados para el puesto por el cual se concurse y que se manifestaron 
en su momento en el currículum registrado en Trabajaen, se deberán presentar: hojas 
de servicios, constancias de empleos en hoja membretada, con sello y/o firmas del 
personal directivo de la empresa, su domicilio, números telefónicos, nombre completo, 
periodo laborado, puesto (s) y/o funciones desempeñadas, contratos, alta o baja del 
ISSSTE o el IMSS, talones de pago, según sea el caso, que determinen la fecha 
de inicio y término de cada periodo laborado; de lo contrario dicho periodo no será 
considerado.  No  se  aceptarán  cartas  de  recomendación  como  constancia  para 
acreditar la experiencia laboral requerida. Toda documentación emitida en el extranjero 
en idioma diferente al español, deberá acompañarse de la traducción oficial respectiva. 
Las y los aspirantes deberán descargar formato para currículum vítae personal en 
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro 
del apartado “Uso y Consulta de Aspirantes” para su llenado y entrega durante la 
etapa de Evaluación de la Experiencia y valoración del Mérito. 
Para la verificación de referencias laborales, se tomarán los dos últimos empleos 
proporcionados por los/as candidatos/as, los cuales se verificarán ante la instancia 
correspondiente; sin embargo, en caso de no obtener respuesta de alguno de ellos, se 
podrán considerar empleos anteriores acreditados para obtener al menos dos 
verificaciones. Por lo que se le solicitará que al momento del cotejo documental 
proporcione el nombre de la empresa o institución, domicilio completo, nombre 
completo, cargo, correo electrónico y teléfono de la referencia laboral. Así como, el 
periodo laborado, su puesto, sueldo y motivo de separación. 
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3. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 o formato vigente. 
4. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que 
concursa, en el caso de que el grado de avance en el nivel de estudios del puesto 
requiera carrera terminada: se aceptará certificado, historial académico o carta de 
terminación de estudios que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel 
de estudios solicitado. En el caso de que el grado de avance requerido sea de 
pasantes: documento oficial emitido por la Dirección General de Profesiones que lo 
acredite como tal bajo la normatividad vigente; en el caso de que el grado avance en el 
nivel de estudios del puesto requiera titulado/a: se acreditará con la exhibición del título 
que aparezca registrado en la página de internet del Registro Nacional de 
Profesionistas de la Dirección General de Profesiones de la Secretaría de Educación 
Pública y/o, en su caso, mediante la presentación de la cédula profesional 
correspondiente expedida por dicha autoridad. En ningún caso se aceptará la 
constancia  o  acta  de  presentación  y/o  acreditación  del  examen  profesional,  ni 
cualquier otro documento con el que se pretenda acreditar que la expedición del título 
y/o cédula profesional se encuentre en trámite. 
En   el   caso   de   contar   con   estudios   en   el   extranjero,   deberán   presentar   la 
documentación oficial que acredite la autorización de las autoridades Educativas 
Nacionales (Dirección General de Profesiones de la Secretaría de Educación Pública, 
Area de Revalidación de Estudios en el Extranjero) para el ejercicio de su profesión o 
grado académico adicional a su profesión. 
5. Identificación oficial con fotografía y firma. Se aceptará como medio de identificación 
de  las  y  los  aspirantes  los  siguientes  documentos:  credencial  para  votar  vigente, 
expedida  por  el  entonces  Instituto  Federal  Electoral  o  el  actual  Instituto  Nacional 
Electoral, pasaporte, cédula profesional, y credenciales expedidas por instituciones 
oficiales. 
6. Cartilla militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 años). 
7. Escrito bajo protesta de decir verdad el cual considera: no haber sido sentenciado 
o sentenciada con pena privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado o 
inhabilitada para el servicio público, no pertenecer al estado eclesiástico o ser ministro 
o ministra  de  culto, que la documentación presentada es auténtica, que no tiene 
conflicto de intereses con la Secretaría del Trabajo y Previsión Social (STPS) u otra 
Institución, si tiene familiares dentro del 4º grado de consanguinidad en la STPS; así 
mismo, en caso de desempeñar otro empleo en la Administración Pública Federal si 
tiene compatibilidad de empleos, y si ha sido incorporado a los Programas Especiales 
de Retiro Voluntario y si ha sido beneficiado con el pago de una indemnización por la 
terminación de su relación laboral en cualquier dependencia del sector. 
En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un Programa de Retiro 
Voluntario, o que han sido beneficiadas con el pago de una indemnización por la 
terminación de su relación laboral en la Administración Pública Federal, su ingreso 
estará sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable. 
Las y los aspirantes deberán descargar el formato para el escrito bajo protesta de decir 
verdad en: 
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro 
del apartado “Uso y Consulta de Aspirantes” para su llenado y entrega durante la 
etapa de Evaluación de la Experiencia y valoración del Mérito. 
Las inconsistencias o datos no verídicos presentados por las y los aspirantes en el 
escrito señalado en el párrafo anterior, se harán del conocimiento del Comité Técnico 
de Selección de la plaza, a efecto de que se evalúe y se determine los efectos 
administrativos y/o legales que correspondan. 
8. Conforme al Art. 37 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administración Pública Federal (LSPCAPF), Art. 47 del Reglamento de la Ley del 
Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal (RLSPCAPF), y 
al segundo Párrafo del Numeral 174 del ACUERDO por el que se emiten las 
Disposiciones  en  las  materias  de  Recursos  Humanos  y  del  Servicio  Profesional 
de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de 
Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, 
establecidas en el artículo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010 y sus 
reformas de 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012, 23 de agosto de 2013, 4 
de febrero de 2016, 6 de abril de 2017 y última reforma publicada el 17 de mayo de 
2019, en lo sucesivo las Disposiciones, para que una o un servidor público de carrera 
pueda ser sujeto/a una promoción por concurso en el Sistema, deberá presentar copia 
de las últimas dos evaluaciones del desempeño que haya aplicado, como servidor 
público de carrera titular en el puesto en que se desempeña o en otro anterior, incluso 
aquellas  que  se  hayan  practicado  como  servidores  públicos  de  libre  designación, 
previo  a  obtener  su  nombramiento  como  servidores  públicos  de  carrera  titulares. 
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 De conformidad con el Numeral 252 de las Disposiciones de referencia, para el caso

de los servidores públicos de carrera de primer nivel de ingreso, en las promociones 
por concurso, la evaluación del desempeño mediante la cual obtuvieron su 
nombramiento como titular no formará parte de las dos requeridas por el artículo 47 
del Reglamento. 
Las evaluaciones del desempeño a que se refiere el párrafo anterior, son requisito 
para quienes tengan el carácter de servidores públicos de carrera titulares en la fecha 
en que el concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial de la Federación 
y se acreditarán en el momento de la revisión documental. 
De no estar en alguno de los casos anteriores, deberá presentar escrito bajo protesta 
de decir verdad en el que manifieste NO ser servidor/a público/a de carrera titular 
ni eventual. 
Descargar   “Formato   Carta   Protesta   no   ser   Servidor   Público   de   Carrera”: 
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro 
del apartado, “Uso y Consulta de los Aspirantes” 
9.  Clave  Unica  de  Registro  de  Población  (CURP),  que  debe  ser  la  misma 
a la registrada en su cuenta y currículum del sistema Trabajaen para acreditar la 
autenticidad del candidato. 
10. Registro Federal de Contribuyentes (RFC, únicamente se aceptará impresión del
SAT) que debe ser el mismo al registrado en su cuenta y currículum del sistema 
Trabajaen para acreditar la autenticidad del candidato. 
11. En el caso de las vacantes que por su perfil y requisitos se solicita un nivel de 
dominio del idioma inglés, en la etapa de evaluación de conocimientos deberán 
presentar en original y copia simple, los documentos que acrediten dicho nivel de 
dominio. 
12. Para realizar la evaluación de la Experiencia y valoración del Mérito, las y los 
candidatos  deberán  presentar  evidencias  de  logros,  distinciones,  reconocimientos, 
premios obtenidos en el ejercicio profesional, capacitación y cargos o comisiones en el 
servicio  público,  privado  o  social.  Para  consultar  la  metodología  y  escalas  de 
calificación de la Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito, la o el aspirante 
podrá consultar la liga: 
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm 
Independientemente del número de plazas vacantes en las que se encuentre inscrito, 
el  aspirante  entregará  solamente  un  juego  de  copias  por  Convocatoria  y  deberá 
presentarse en cada concurso en el que esté inscrito, sin perjuicio de lo señalado en el 
segundo párrafo de la 7ª Base de Participación de la presente convocatoria, referente 
a  la  recepción  y  cotejo  de  los  documentos,  a  la  aplicación  de  los  exámenes  de 
conocimientos y de habilidades y a la entrevista el Comité Técnico de Selección. 
Es importante señalar que, en caso de cualquier inconsistencia en la documentación 
presentada, así como no presentar algún documento de los requeridos, será motivo de 
descarte. 
La Secretaría del Trabajo y Previsión Social (STPS) se reserva el derecho de solicitar 
en cualquier etapa del proceso, la documentación o referencias que acrediten los 
datos registrados en la evaluación curricular y del cumplimiento de los requisitos; de no
acreditarse su existencia o autenticidad se descalificará a la o el aspirante, o en su 
caso se dejará sin efecto el resultado del proceso de selección y/o el nombramiento
que se haya emitido, sin responsabilidad para la STPS, la cual se reserva el derecho 
de ejercer las acciones legales procedentes. 
Así también, se hace del conocimiento de las y los candidatos, que esta STPS no 
solicita como requisito de contratación para la ocupación de sus puestos, prueba 
médica, examen o certificado de no-gravidez, de VIH/SIDA o de cualquier otra 
naturaleza. 

Registro de 
aspirantes 

4ª. La entrega de solicitudes para la inscripción a un concurso y el registro de las y los 
aspirantes al mismo, se realizarán a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual 
les asignará un número de folio al aceptar las condiciones del concurso que servirá 
para formalizar su inscripción a éste e identificarlos durante el desarrollo del proceso 
hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Selección (CTS), con el fin de 
asegurar así el anonimato de las y los aspirantes. 
Se recomienda a los aspirantes interesados en concursar los puestos vacantes, la 
lectura del documento “CONDICIONES DE USO Y RESTRICCIONES DE REGISTRO 
DEL  PORTAL  DE  TRABAJAEN”  el  cual  se  encuentra  ubicado  en  la  dirección 
electrónica www.trabajaen.gob.mx en el rubro denominado “Documentos e Información 
Relevante. 
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 La revisión curricular se llevará a cabo de manera automática en el momento de 

solicitar inscripción a la vacante y cotejará el Currículum Vítae de la o el aspirante 
contra el perfil de la vacante en el Catálogo de Puestos de la Administración Pública 
Federal, sin perjuicio de la revisión y evaluación de la documentación que las y los 
candidatos deberán presentar para acreditar que cumplen con los requisitos 
establecidos en la convocatoria.

Etapas del 
concurso 

5ª. El concurso comprende las etapas que se cumplirán de acuerdo a las fechas 
establecidas a continuación

Etapa Fecha o plazo 
Publicación de Convocatoria 31 de julio de 2019

Registro de Aspirantes Hasta el 14 de agosto de 2019
I Revisión curricular 

(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
Al momento del registro 

de aspirantes 
Recepción de Peticiones de Reactivación de Folios Hasta el 16 de agosto de 2019

II Exámenes de Conocimientos y 
Evaluación de Habilidades

Hasta el 13 de septiembre 
de 2019 

III Evaluación de la Experiencia y Valoración del 
Mérito (Revisión Documental)

Hasta el 27 de septiembre 
de 2019 

IV Entrevista Hasta el 28 de octubre de 2019
V Determinación/Fallo del/la candidato/a Ganador/a Hasta el 28 de octubre de 2019

 
* En razón del número de aspirantes que participen en cada una de las etapas, las 
fechas indicadas podrán estar sujetas a cambio sin previo aviso. Se notificará a las y 
los aspirantes  registrados mediante su portal de Trabajaen las fechas en que se 
deberán  presentar  para  las  etapas  II  Examen  de  conocimientos  y  Evaluación 
de Habilidades, III Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito (Revisión 
documental) y IV Entrevista, con dos días hábiles de anticipación. 

Temarios 6ª. Los temarios para los exámenes de conocimientos, así como las guías referentes a 
los exámenes de habilidades, se encontrarán a su disposición en la página electrónica 
de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social: 
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm 
A partir de la fecha de publicación de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la
Federación y en el portal de www.trabajaen.gob.mx.

Presentación de 
Evaluaciones y 
vigencia de 
resultados 

7ª. De acuerdo a lo establecido en el séptimo transitorio del Reglamento de la Ley del 
Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, emitido en Diario 
Oficial de la Federación, el 6 de septiembre de 2007, “En tanto las Dependencias 
desarrollen sus procesos de reclutamiento y selección conforme a las disposiciones de 
este Reglamento, utilizarán las herramientas establecidas por la Secretaría”. En dado 
caso de que las evaluaciones no sean asignadas por la Secretaría de la Función 
Pública, se evaluará con la herramienta disponible. 
Para la recepción y cotejo de los documentos, deberá presentarse de manera personal 
la o el aspirante, así como para la aplicación de los exámenes de conocimientos, 
habilidades y la entrevista del Comité Técnico de Selección; la y el candidato será 
citado y deberá acudir a la dirección que se le indique en el mensaje de invitación, ya 
sea  en  la  Oficina  Sede  en  donde  se  encuentra  adscrita  la  vacante  para  la  que 
concursa o en las instalaciones de la Dirección del Servicio Profesional de Carrera de 
la Secretaría del Trabajo y Previsión Social en la Ciudad de México, el día y la hora 
que se le informe (mediante su número de folio asignado por www.trabajaen.gob.mx) a 
través de los mensajes electrónicos respectivos que le serán enviados a su cuenta en 
el  portal  de  Trabajaen.  Para  su  puntualidad,  por  favor  considere  el  tiempo  e 
imprevistos de traslado, el estacionamiento, el tiempo que le llevará el registro, acceso 
y elevadores del edificio, ya que el tiempo de tolerancia máximo de las y los aspirantes 
que sean citados, será de 15 minutos, de lo contrario serán descartados. 
Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores y que continúen 
vigentes  serán  considerados  cuando  correspondan  a  las  mismas  herramientas 
a evaluar. 
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 1.- Las Evaluaciones de Habilidades Gerenciales y Profesionales no serán motivo de 

descarte, por  lo que no habrá calificación mínima aprobatoria, pero servirán para 
determinar el orden de prelación de las y los candidatos que se sujetarán a entrevista, 
por lo que los resultados de las evaluaciones serán considerados en el Sistema de 
Puntuación General, es decir, se les otorgará un puntaje. 
2. Tratándose de los resultados de los Conocimientos Técnicos y Evaluaciones de 
Habilidades éstos tendrán vigencia de un año con calificación mínima aprobatoria 
de 70, contando a partir del día en que se den a conocer los resultados a través de 
Trabajaen. 
Los Comités Técnicos de Selección únicamente harán la revisión de exámenes en lo 
que respecta a la correcta aplicación de las herramientas de evaluación, métodos 
o procedimientos utilizados, no así procederá la revisión respecto del contenido o de 
los criterios de evaluación. 
En el supuesto que la o el participante considere que no se aplicó correctamente las 
herramientas de evaluación, tendrá un plazo máximo de tres días hábiles para 
presentar por escrito su solicitud ante el Comité Técnico de Selección. 
De conformidad con el Numeral 219 de las Disposiciones, en los casos en que el CTS 
determine la revisión de exámenes, ésta sólo podrá efectuarse respecto de la correcta 
aplicación de las herramientas de evaluación, métodos o procedimientos utilizados, sin 
que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningún caso 
procederá la revisión respecto del contenido o los criterios de evaluación. 

Reglas de 
valoración 

Las   Reglas   de  Valoración   General  se   determinan   con   base  en   el  Acuerdo 
No. CTPSTPS.002.4/4ª.O/2011 autorizado por el Comité Técnico de 
Profesionalización de esta STPS en su 4ª. Sesión Ordinaria del 2 de diciembre de
2011 con fundamento a lo señalado en el Numeral 183 de las Disposiciones. 
a) Autorizar como mínimo uno y máximo dos exámenes de conocimientos y para el 

caso de habilidades, respectivamente una evaluación como mínimo y dos como 
máximo. En la convocatoria del puesto de la vacante concursada se precisará la 
denominación de los mismos. 

b)   La  calificación  mínima  aprobatoria  para  los  exámenes  de  conocimientos  será
de 70 puntos en una escala de 0 sobre 100 sin decimales. 

c) Se  promediarán  las  calificaciones  de  los  exámenes  de  conocimientos  y  de 
habilidades para el efecto de tener una sola calificación en cada una de las 
respectivas subetapas; siempre y cuando hayan obtenido la calificación mínima 
aprobatoria en cada uno de los exámenes de conocimientos técnicos. 

d)   El Comité Técnico de Selección podrá autorizar la participación de especialistas 
que asesoren o auxilien al Comité a desarrollar la etapa de entrevistas. 

e) El número mínimo de candidatos a entrevistar, el cual será al menos de tres si el 
universo de candidatos lo permite. En el supuesto de que el número de candidatos 
que aprueben las etapas señaladas en las fracciones I, II y III del artículo 34 del 
Reglamento fuera menor al mínimo establecido, se deberá entrevistar a todos. 

f) Se continuarán entrevistando candidatos en un mínimo de tres si el universo de 
candidatos lo permite, en caso de no contar con al menos un finalista de entre los 
candidatos   ya   entrevistados,   conforme   a   lo   previsto   en   el   artículo   36 
del Reglamento. 

g)   El puntaje mínimo para ser considerado finalista y apto para el desempeño de las 
funciones en el servicio público, será de 75 en una escala de 0 a 100 puntos, sin 
decimales. 

h)   Para la evaluación de la experiencia y valoración del mérito se aplicarán los 
criterios establecidos en los numerales 221, y 222 de las Disposiciones. 

i) Los  Comités  Técnicos  de  Selección  para  la  evaluación  de  las  entrevistas 
observarán los criterios de Contexto, Estrategia, Resultado y Participación. 

j) Las Herramientas que la STPS aplicará para las evaluaciones de habilidades, 
serán las proporcionadas por la Secretaría de la Función Pública (SFP), así como 
las desarrolladas por la Dependencia. Los resultados obtenidos aprobatorios 
tendrán una vigencia de un año, contado a partir del día en que se den a conocer 
a través de Trabajaen, tiempo en el cual las/los candidatos podrán participar en 
otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluación de habilidades, siempre y 
cuando éstas sean las mismas. 

k) Las evaluaciones de habilidades no serán motivo de descarte, por lo que no habrá 
calificación mínima aprobatoria y se reflejarán en una escala de 0 a 100 puntos sin 
decimales, sin embargo, la calificación obtenida en cada una de las habilidades, 
servirán para obtener el orden de prelación de las y los candidatos que serán 
considerados para la etapa de entrevista.
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Sistema de 
Puntuación 

8ª. A continuación, se detalla el Sistema de Puntuación General de las plazas 
a concurso: 
Asignación de puntos por etapa y por rango de puesto para las convocatorias dirigidas
a toda persona interesada que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera y 
para las dirigidas a las y los servidores públicos en general, conforme al acuerdo 
CTPSTPS.002.3/4ª.O/2011: 

Etapa Subetapa Enlace Jefatura de 
Departamento

Subdirección Dirección 
de Area 

Dirección 
General y 
Dirección 

General Adjunta
II Exámenes de 

Conocimientos 
30 30 25 25 25 

Evaluación de 
Habilidades 

20 20 25 15 15 

III Evaluación de 
Experiencia 

10 10 10 20 20 

Valoración de 
Mérito 

10 10 10 10 10 

IV Entrevistas 30 30 30 30 30 
Total 100 100 100 100 100 

Para efectos de continuar con el procedimiento de selección, las y los aspirantes deberán aprobar las 
evaluaciones precedentes, los resultados reprobatorios en la etapa de Evaluación de exámenes de 
conocimientos será motivo de descarte. 
El requisito establecido en la fracción III del artículo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administración Pública Federal se tendrá por acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por 
el Comité Técnico de Selección, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el desempeño del 
puesto en concurso y susceptible de resultar ganador del mismo, lo anterior, conforme al último párrafo 
del Numeral 174 de las Disposiciones. 
Para los puestos de Enlace se asignará puntaje único de 100 en la subetapa evaluación de experiencia, 
etapa III. 
Publicación de 
Resultados 

9ª. Los resultados de cada una de las etapas del concurso serán publicados en el 
portal de www.trabajaen.gob.mx, identificándose al aspirante con su número de folio 
asignado para el concurso. 
De conformidad con el penúltimo párrafo del Numeral 197 de la Disposiciones, las 
convocatorias a los concursos públicos y abiertos en cualquiera de sus modalidades 
estarán disponibles en la página electrónica en Internet de la dependencia en tanto 
concluye el procedimiento de selección correspondiente.

Determinación y 
Reserva 

10ª. Se considerarán finalistas a las y los candidatos que acrediten el puntaje mínimo 
de aptitud en el sistema de puntuación general. Se declarará ganador o ganadora del 
concurso, a la persona finalista que obtenga la mayoría de votos del Comité Técnico 
de Selección y, en su caso, obtenga la calificación definitiva más alta en el proceso 
de selección. 
Al finalista con la siguiente mayor calificación definitiva, que podrá llegar a ocupar el 
puesto sujeto a concurso en el supuesto de que, por causas ajenas a la dependencia, 
el ganador señalado: 
a) Comunique a la dependencia, antes o en la fecha señalada para tal efecto en la 

determinación, su decisión de no ocupar el puesto, o 
b)   No se presente a tomar posesión y ejercer las funciones del puesto en la fecha 

señalada, 
Las y los finalistas que no resulten ganadores/as de la plaza, podrán integrarse a la 
reserva de aspirantes del puesto de que se trate, en la Secretaría del Trabajo y 
Previsión Social, durante un año contado a partir de la publicación de los resultados 
como finalistas del concurso respectivo. 
Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados/as, en ese periodo y de 
acuerdo a la clasificación de ramas de cargo o puesto y rango concursado que haga el 
Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social, a 
nuevos concursos destinados a tales ramas de cargo o puesto y rango. 
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Declaración de 
Concurso 
Desierto 

11ª. El Comité Técnico de Selección podrá, considerando las circunstancias del caso, 
declarar desierto un concurso: 
I. Porque ningún candidato/a se presente al concurso; 
II. Porque ninguno/a de las y los candidatos obtenga el puntaje mínimo de aptitud 

para ser considerado/a finalista, 
III.   Porque sólo una persona finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea 

vetada o bien, no obtenga la mayoría de los votos de las y los integrantes del 
Comité Técnico de Selección. 

IV.  En caso de declararse desierto el concurso, se procederá a emitir una nueva 
convocatoria. 

Reactivación 
de Folios 

12ª Una vez que se haya concluido el periodo de registro de aspirantes, la o el 
candidato tendrá 2 días hábiles para presentar su escrito de petición de reactivación 
de folio, dirigido al Comité Técnico de Selección de la plaza que concursa, dicha 
solicitud deberá enviarse a la Dirección del Servicio Profesional de Carrera de la 
STPS, ubicada en Boulevard Adolfo López Mateos 1968, Piso 4, Colonia Los Alpes, 
Alcaldía Alvaro Obregón, Ciudad de México, C.P. 01010. 
El escrito deberá incluir: 
• Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx, donde se observe el número 

de folio de rechazo. 
• Justificación de la reactivación del folio. 
• Copia de los documentos que comprueben fehacientemente la experiencia laboral 

requerida en el perfil del puesto. 
• Copia de los documentos que comprueben fehacientemente el nivel de estudios 

requerido en el perfil del puesto. 
• Indicar la dirección física y electrónica donde recibirá la respuesta a su petición 

por uno u otro medio, la cual será evaluada y resuelta por el Comité Técnico de 
Selección. 

La reactivación de folios será procedente cuando a juicio de las y los integrantes del 
Comité Técnico de Selección se acredite lo siguiente: 
1. Errores en la captura de información de los datos académicos. 
2. Errores en la captura de información de los datos laborales. 
La reactivación de folios NO será procedente cuando: 
1. El aspirante cancele su participación en el concurso 
2. Exista duplicidad de registros en Trabajaen 
Cuando la DGRH advierta la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un 
concurso, el CTS procederá al descarte del candidato. 
Una vez concluido el periodo establecido para este fin, señalado en la presente 
convocatoria, no serán recibidas las peticiones de reactivación de folios rechazados en 
la etapa de Revisión Curricular.

Principios del 
Concurso 

13ª El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, 
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y 
equidad de género, sujetándose el desarrollo del proceso, la determinación del Comité 
Técnico de Selección, la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración 
Pública Federal, a su Reglamento y a las Disposiciones.

Cancelación del 
Concurso 

14ª.  El  Comité  Técnico  de  Profesionalización  o  de  Selección  podrán  cancelar  el 
concurso de las plazas en los supuestos siguientes: 
a) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposición legal expresa 

que restrinja la ocupación del puesto de que se trate o, 
b) El puesto de que se trate se apruebe como de libre designación, o bien, se 

considere para dar cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado 
estado para restituir en sus derechos a alguna persona o, 

c) Cuando el Comité Técnico de Profesionalización determine que se modifica o 
suprime del Catálogo del puesto en cuestión.

Disposiciones 
Generales 

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

2. El Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría del Trabajo y Previsión 
Social es responsable de determinar las reglas de valoración y sistema de 
puntuación aplicables a los procesos de selección de la misma, con apego a lo 
establecido en las disposiciones aplicables. 

3. Los datos personales de las y los concursantes son confidenciales, aun después 
de concluido el concurso.
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 4. Cada aspirante se responsabilizará de los traslados y gastos erogados como 

consecuencia de su participación en actividades relacionadas con motivo de la 
presente convocatoria. 

5. Los concursantes podrán interponer inconformidades mediante escrito presentado 
ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaría del Trabajo 
y Previsión Social, ubicada en Avenida Félix Cuevas 301, 7º piso, Colonia del 
Valle Sur, Alcaldía Benito Juárez, C.P. 03100, Ciudad de México, de lunes a 
viernes, con horario de 9:00 a 15:00 horas, en términos de lo dispuesto por la Ley 
del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y su 
Reglamento, o a través de correo certificado o por mensajería en la dirección 
antes mencionada; así como por correo electrónico a la dirección electrónica 
quejas_oic@stps.gob.mx. 

6. Los  concursantes  podrán  interponer  recurso  de  revocación  mediante  escrito 
ante la Secretaría de la Función Pública, ubicada en Avenida Insurgentes Sur 
No. 1735, Col. Guadalupe Inn, C. P. 01020, Alcaldía Alvaro Obregón, Ciudad de 
México, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera 
en la Administración Pública Federal y su Reglamento, así como mediante correo 
certificado o mensajería. 

7. En  el  centro  de  evaluación  no  se  permitirá  el  uso  de  teléfonos  celulares, 
computadoras de mano, dispositivos de CD, DVD, memorias portátiles de 
computadora, cámaras fotográficas, calculadoras, así como cualquier otro 
dispositivo, libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar, 
fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones. 

8. En caso de que el candidato por requerimiento del perfil del puesto a concursar 
tenga  que  realizar  el  examen  técnico  de  “Estadística  aplicada  en  el  ámbito 
laboral”, se le permitirá el uso de calculadora, o en su caso, en el momento de 
aplicación se le dará acceso a la calculadora del equipo en que realice la prueba. 

9. Las   entrevistas   podrán   realizarse   a   través   de   medios   electrónicos   de 
comunicación, siempre que se compruebe fehacientemente la identidad del 
candidato a evaluar. 

10.  Cuando el ganador/a del concurso tenga el carácter de servidor público de carrera
titular, para poder ser nombrado/a en el puesto sujeto a concurso, deberá 
presentar la documentación necesaria que acredite haberse separado, toda vez 
que no puede permanecer activo en ambos puestos, así como de haber cumplido 
la obligación que le señala fracción VIII del artículo 11 de la Ley del Servicio 
Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

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

12.  El lenguaje empleado en esta Convocatoria, no busca generar ninguna distinción 
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o 
alusiones en la redacción hechas hacia un género representan a ambos sexos. 

Resolución de 
Dudas 

A efecto de garantizar la atención y resolución de las dudas que las y los aspirantes 
formulen con relación a los puestos y el proceso del presente concurso, se ha 
implementado el número telefónico 55-24-20-49, extensiones 64310, 64311, 64317, 
64327 y 64306 así como el 30-67-30-00, extensiones 63056, 63080, 63053, 63052, 
63050, 63025 y 63018, de lunes a viernes en un horario de atención de 09:00 a 18:00 
horas. 

 
Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 

El (Los) Comité (s) Técnico (s) de Selección 
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaría del Trabajo y Previsión Social 

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio” 
Por acuerdo del Comité Técnico de Selección, suscribe el Director del Servicio Profesional de Carrera 

de la Dirección General de Recursos Humanos y 
Secretario Técnico del Comité Técnico de Profesionalización 

Edgar Ricardo Hernández Montalvo 
Rúbrica. 
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Secretaría del Trabajo y Previsión Social 
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 242 

 
Los Comités Técnicos de Selección de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social con fundamento en los 

artículos 21, 23, 24, 26, 28, 37 y 75, Fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administración  Pública  Federal  y 5,  17,  18,  32  Fracción  II,  34,  35,  36,  37,  38,  39,  40,  47,  y Séptimo 
Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de septiembre de 2007 y 
Numerales 174, 175, 185, 192, 195, 196, 197, 200, 201, 248 y 252 del ACUERDO por el que se emiten las 
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así como el 
Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual 
del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el artículo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 
2010 y última reforma publicada el 17 de mayo de 2019, emiten la siguiente: 

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al Sistema 
del  Servicio  Profesional  de  Carrera  en  la  Administración  Pública  Federal  del  concurso  para  ocupar  la 
siguiente plaza: 

 
Denominación PROFESIONAL DICTAMINADOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS 

EN MANUALES ADMINISTRATIVOS
Adscripción DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
Grupo, Grado y 
Nivel del Puesto 

P12 Número de vacantes 1 (UNA)

Remuneración 
Mensual Bruta 

$10,169.37 (DIEZ MIL CIENTO SESENTA Y NUEVE PESOS 37/100 M.N.)

Código de puesto 
y Ciudad 

14-510-1-E1C007P-0000435-E-C-M CIUDAD DE MEXICO 
Boulevard Adolfo López Mateos 1968, Colonia Los Alpes, 
Alcaldía Alvaro Obregón, Ciudad de México, C.P. 01010. 

FUNCIONES PRINCIPALES
F1.- Asesorar a las unidades administrativas para la elaboración del Manual de Organización y Procesos 
F2.- Revisar que los formatos y procedimientos remitidos por las distintas unidades administrativas para 
que se apeguen a la guía técnica elaborada para tal fin. 
F3.- Realizar el mapeo de los procedimientos remitidos por las unidades administrativas para integrar el 
Manual de Organización y Procesos. 
F4.- Revisar y analizar que los procesos y perfiles de puesto estén alineados a las funciones que realiza 
cada unidad administrativa para la elaboración del Manual de Organización y Procesos. 

PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Carrera Genérica: No Aplica 

Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato 
Grado de Avance: Terminado o Pasante

Experiencia Tres años en cualquiera de las siguientes áreas:
AREAS DE EXPERIENCIA AREA GENERAL 

Ciencias Económicas Administración 
Ciencias Económicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Ciencia Política Administración Pública 
Habilidades • Orientación a Resultados 

• Trabajo en Equipo
Conocimientos • Herramientas de Cómputo, (Conocimiento) 

• Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro
Idiomas • No Aplica 
Otros • No Aplica 

 
 

Requisitos de 
participación 

BASES DE PARTICIPACION 
1ª Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad y 
experiencia previstos para el puesto. 
2ª.  Se  deberá  acreditar el  cumplimiento  de los siguientes requisitos  legales: ser 
ciudadana/o mexicana/o en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya 
condición migratoria permita la función a desarrollar; no haber sido sentenciado/a con 
pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempeño de sus 
funciones en el servicio público; no pertenecer al estado eclesiástico, ni ser ministro/a 
de algún culto, y no estar inhabilitado/a para el servicio público, ni encontrarse con 
algún otro impedimento legal. 
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Documentación 
requerida 

3ª Las y los aspirantes deberán presentar para su cotejo, en original legible o copia 
certificada y copia simple tamaño carta, los siguientes documentos, en el domicilio, 
fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto recibirán, cuando menos, con 
dos días hábiles de anticipación en el portal de Trabajaen: 
La inconsistencia de los datos en la Clave Unica de Registro de Población (CURP) y 
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) asentados en el sistema Trabajaen y los 
comprobantes que presente el candidato estarán sujetos a la aprobación del Comité 
Técnico de Selección. 
1. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso. 
2. Currículum vítae de Trabajaen y personal detallando funciones específicas, puesto 
ocupado y periodo en el cual laboró (mes y año); para acreditar los años de 
experiencia solicitados para el puesto por el cual se concurse y que se manifestaron 
en su momento en el currículum registrado en Trabajaen, se deberán presentar: hojas 
de servicios, constancias de empleos en hoja membretada, con sello y/o firmas del 
personal  directivo  de  la  empresa,  su  domicilio,  números  telefónicos,  nombre 
completo, periodo laborado, puesto (s) y/o funciones desempeñadas, contratos, alta o 
baja del ISSSTE o el IMSS, talones de pago, según sea el caso, que determinen la 
fecha de inicio y término de cada periodo laborado; de lo contrario dicho periodo no 
será considerado. No se aceptarán cartas de recomendación como constancia para 
acreditar la experiencia laboral requerida. Toda documentación emitida en el extranjero 
en idioma diferente al español, deberá acompañarse de la traducción oficial respectiva. 
Las y los aspirantes deberán descargar formato para currículum vítae personal en 
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro del 
apartado “Uso y Consulta de Aspirantes” para su llenado y entrega durante la etapa de 
Evaluación de la Experiencia y valoración del Mérito. 
Para la verificación de referencias laborales, se tomarán los dos últimos empleos 
proporcionados por los/as candidatos/as, los cuales se verificarán ante la instancia 
correspondiente; sin embargo, en caso de no obtener respuesta de alguno de ellos, 
se podrán considerar empleos anteriores acreditados para obtener al menos dos 
verificaciones. Por lo que se le solicitará que al momento del cotejo documental 
proporcione el nombre de la empresa o institución, domicilio completo, nombre 
completo, cargo, correo electrónico y teléfono de la referencia laboral. Así como, el 
periodo laborado, su puesto, sueldo y motivo de separación. 
3. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 o formato vigente. 
4. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que 
concursa, en el caso de que el grado de avance en el nivel de estudios del puesto 
requiera carrera terminada: se aceptará certificado, historial académico o carta de 
terminación de estudios que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel 
de estudios solicitado. En el caso de que el grado de avance requerido sea de 
pasantes: documento oficial emitido por la Dirección General de Profesiones que lo 
acredite como tal bajo la normatividad vigente; en el caso de que el grado avance en 
el nivel de estudios del puesto requiera titulado/a: se acreditará con la exhibición del 
título que aparezca registrado en la página de internet del Registro Nacional de 
Profesionistas de la Dirección General de Profesiones de la Secretaría de Educación 
Pública y/o, en su caso, mediante la presentación de la cédula profesional 
correspondiente expedida por dicha autoridad. En ningún caso se aceptará la 
constancia o acta de presentación y/o acreditación del examen profesional, ni 
cualquier otro documento con el que se pretenda acreditar que la expedición del título 
y/o cédula profesional se encuentre en trámite. 
En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberán presentar la 
documentación  oficial que  acredite la autorización de las autoridades Educativas 
Nacionales (Dirección General de Profesiones de la Secretaría de Educación Pública, 
Area de Revalidación de Estudios en el Extranjero) para el ejercicio de su profesión o 
grado académico adicional a su profesión. 
5.  Identificación  oficial  con  fotografía  y  firma.  Se  aceptará  como  medio  de 
identificación de las y los aspirantes los siguientes documentos: credencial para votar 
vigente,  expedida por el  entonces Instituto  Federal Electoral o  el actual Instituto 
Nacional Electoral, pasaporte, cédula profesional, y credenciales expedidas por 
instituciones oficiales. 
6. Cartilla militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 años). 
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7. Escrito bajo protesta de decir verdad el cual considera: no haber sido sentenciado 
o sentenciada con pena privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado o 
inhabilitada  para  el  servicio  público,  no  pertenecer  al  estado  eclesiástico  o  ser 
ministro o ministra de culto, que la documentación presentada es auténtica, que no 
tiene conflicto de intereses con la Secretaría del Trabajo y Previsión Social (STPS) u 
otra Institución, si tiene familiares dentro del 4º grado de consanguinidad en la STPS; 
así mismo, en caso de desempeñar otro empleo en la Administración Pública Federal si 
tiene compatibilidad de empleos, y si ha sido incorporado a los Programas Especiales 
de Retiro Voluntario y si ha sido beneficiado con el pago de una indemnización por la 
terminación de su relación laboral en cualquier dependencia del sector. 
En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un Programa de Retiro 
Voluntario, o que han sido beneficiadas con el pago de una indemnización por la 
terminación de su relación laboral en la Administración Pública Federal, su ingreso 
estará sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable. 
Las y los aspirantes deberán descargar el formato para el escrito bajo protesta de decir 
verdad en http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm 
dentro del apartado “Uso y Consulta de Aspirantes” para su llenado y entrega durante 
la etapa de Evaluación de la Experiencia y valoración del Mérito. 
Las inconsistencias o datos no verídicos presentados por las y los aspirantes en el 
escrito señalado en el párrafo anterior, se harán del conocimiento del Comité Técnico 
de Selección de la plaza, a efecto de que se evalúe y se determine los efectos 
administrativos y/o legales que correspondan. 
8.  Conforme  al  Art.  37  de  la  Ley  del  Servicio  Profesional  de  Carrera  en  la 
Administración Pública Federal (LSPCAPF), Art. 47 del Reglamento de la Ley del 
Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal (RLSPCAPF), y 
al segundo Párrafo del Numeral 174 del ACUERDO por el que se emiten las 
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de 
Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de 
Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, 
establecidas en el artículo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010 y sus 
reformas de 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012, 23 de agosto de 2013, 
4 de febrero de 2016, 6 de abril de 2017 y última reforma publicada el 17 de mayo de 
2019, en lo sucesivo las Disposiciones, para que una o un servidor público de carrera 
pueda ser sujeto/a una promoción por concurso en el Sistema, deberá presentar 
copia de las últimas dos evaluaciones del desempeño que haya aplicado, como 
servidor público de carrera titular en el puesto en que se desempeña o en otro 
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores públicos de libre 
designación, previo a obtener su nombramiento como servidores públicos de carrera 
titulares. De conformidad con el Numeral 252 de las Disposiciones de referencia, para 
el caso de los servidores públicos de carrera de primer nivel de ingreso, en las 
promociones por concurso, la evaluación del desempeño mediante la cual obtuvieron 
su nombramiento como titular no formará parte de las dos requeridas por el artículo 
47 del Reglamento. 
Las evaluaciones del desempeño a que se refiere el párrafo anterior, son requisito 
para quienes tengan el carácter de servidores públicos de carrera titulares en la fecha 
en que el concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial de la Federación 
y se acreditarán en el momento de la revisión documental. 
De no estar en alguno de los casos anteriores, deberá presentar escrito bajo protesta 
de decir verdad en el que manifieste NO ser servidor/a público/a de carrera titular 
ni eventual. 
Descargar   “Formato   Carta   Protesta   no   ser   Servidor   Público   de   Carrera”: 
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro 
del apartado, “Uso y Consulta de los Aspirantes” 
9. Clave Unica de Registro de Población (CURP), que debe ser la misma a la 
registrada  en   su  cuenta  y  currículum   del  sistema  Trabajaen  para  acreditar 
la autenticidad del candidato. 
10. Registro Federal de Contribuyentes (RFC, únicamente se aceptará impresión del 
SAT) que debe ser el mismo al registrado en su cuenta y currículum del sistema 
Trabajaen para acreditar la autenticidad del candidato. 
11. En el caso de las vacantes que por su perfil y requisitos se solicita un nivel de 
dominio del idioma inglés, en la etapa de evaluación de conocimientos deberán presentar 
en original y copia simple, los documentos que acrediten dicho nivel de dominio. 
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 12. Para realizar la evaluación de la Experiencia y valoración del Mérito, las y los 

candidatos deberán presentar evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, 
premios obtenidos en el ejercicio profesional, capacitación y cargos o comisiones en 
el servicio público, privado o social. Para consultar la metodología y escalas de 
calificación  de  la  Evaluación  de  la  Experiencia  y  Valoración  del  Mérito,  la  o  el 
aspirante podrá consultar la liga: 
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm 
Independientemente del número de plazas vacantes en las que se encuentre inscrito, 
el aspirante entregará solamente un juego de copias por Convocatoria y deberá 
presentarse en cada concurso en el que esté inscrito, sin perjuicio de lo señalado en 
el  segundo  párrafo  de  la  7ª  Base  de  Participación  de  la  presente  convocatoria, 
referente a la recepción y cotejo de los documentos, a la aplicación de los exámenes 
de conocimientos y de habilidades y a la entrevista el Comité Técnico de Selección. 
Es importante señalar que, en caso de cualquier inconsistencia en la documentación 
presentada, así como no presentar algún documento de los requeridos, será motivo 
de descarte. 
La Secretaría del Trabajo y Previsión Social (STPS) se reserva el derecho de solicitar 
en cualquier etapa del proceso, la documentación o referencias que acrediten los 
datos registrados en la evaluación curricular y del cumplimiento de los requisitos; de 
no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificará a la o el aspirante, o en su 
caso se dejará sin efecto el resultado del proceso de selección y/o el nombramiento 
que se haya emitido, sin responsabilidad para la STPS, la cual se reserva el derecho 
de ejercer las acciones legales procedentes. 
Así también, se hace del conocimiento de las y los candidatos, que esta STPS 
no solicita como requisito de contratación para la ocupación de sus puestos, prueba 
médica, examen o certificado de no-gravidez, de VIH/SIDA o de cualquier otra naturaleza.

Registro de 
aspirantes 

4ª. La entrega de solicitudes para la inscripción a un concurso y el registro de las y 
los aspirantes al mismo, se realizarán a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el 
cual les asignará un número de folio al aceptar las condiciones del concurso que 
servirá para formalizar su inscripción a éste e identificarlos durante el desarrollo del 
proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Selección (CTS), con 
el fin de asegurar así el anonimato de las y los aspirantes. 
Se recomienda a los aspirantes interesados en concursar los puestos vacantes, la 
lectura   del   documento   “CONDICIONES   DE   USO   Y   RESTRICCIONES   DE 
REGISTRO DEL PORTAL DE TRABAJAEN” el cual se encuentra ubicado en la 
dirección electrónica www.trabajaen.gob.mx en el rubro denominado “Documentos e 
Información Relevante. 
La revisión curricular se llevará a cabo de manera automática en el momento de 
solicitar inscripción a la vacante y cotejará el Currículum Vítae de la o el aspirante 
contra el perfil de la vacante en el Catálogo de Puestos de la Administración Pública 
Federal, sin perjuicio de la revisión y evaluación de la documentación que las y los 
candidatos deberán presentar para acreditar que cumplen con los requisitos 
establecidos en la convocatoria.

Etapas del 
concurso 

5ª. El concurso comprende las etapas que se cumplirán de acuerdo a las fechas 
establecidas a continuación

Etapa Fecha o plazo 
Publicación de Convocatoria 31 de julio de 2019 

Registro de Aspirantes Hasta el 14 de agosto de 2019
I Revisión curricular (por la herramienta 

www.trabajaen.gob.mx)
Al momento del registro de 

aspirantes 
Recepción de Peticiones de 

Reactivación de Folios
Hasta el 16 de agosto de 2019

II Exámenes de Conocimientos 
y Evaluación de Habilidades

Hasta el 13 de septiembre de 2019

III Evaluación de la Experiencia y Valoración 
del Mérito (Revisión Documental)

Hasta el 27 de septiembre de 2019

IV Entrevista Hasta el 28 de octubre de 2019
V Determinación/Fallo del/la candidato/a 

Ganador/a
Hasta el 28 de octubre de 2019
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 * En razón del número de aspirantes que participen en cada una de las etapas, las 

fechas indicadas podrán estar sujetas a cambio sin previo aviso. Se notificará a las y 
los aspirantes registrados mediante su portal de Trabajaen las fechas en que se 
deberán presentar para las etapas II Examen de conocimientos y Evaluación de 
Habilidades, III Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito (Revisión 
documental) y IV Entrevista, con dos días hábiles de anticipación. 

Temarios 6ª. Los temarios para los exámenes de conocimientos, así como las guías referentes 
a  los  exámenes  de  habilidades,  se  encontrarán  a  su  disposición  en  la  página 
electrónica de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social: 
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm 
A partir de la fecha de publicación de la presente convocatoria en el Diario Oficial de 
la Federación y en el portal de www.trabajaen.gob.mx.

Presentación de 
Evaluaciones y 
vigencia de 
resultados 

7ª. De acuerdo a lo establecido en el séptimo transitorio del Reglamento de la Ley del 
Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, emitido en 
Diario Oficial de la Federación, el 6 de septiembre de 2007, “En tanto las 
Dependencias desarrollen sus procesos de reclutamiento y selección conforme a las 
disposiciones de este Reglamento, utilizarán las herramientas establecidas por la 
Secretaría”. En dado caso de que las evaluaciones no sean asignadas por la 
Secretaría de la Función Pública, se evaluará con la herramienta disponible. 
Para  la  recepción  y  cotejo  de  los  documentos,  deberá  presentarse  de  manera 
personal la o el aspirante, así como para la aplicación de los exámenes de 
conocimientos, habilidades y la entrevista del Comité Técnico de Selección; la y el 
candidato será citado y deberá acudir a la dirección que se le indique en el mensaje 
de invitación, ya sea en la Oficina Sede en donde se encuentra adscrita la vacante 
para la que concursa o en las instalaciones de la Dirección del Servicio Profesional de 
Carrera de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social en la Ciudad de México, el día 
y la hora que se le informe (mediante su número de folio asignado por 
www.trabajaen.gob.mx) a través de los mensajes electrónicos respectivos que le 
serán enviados a su cuenta en el portal de Trabajaen. Para su puntualidad, por favor 
considere el tiempo e imprevistos de traslado, el estacionamiento, el tiempo que le 
llevará el registro, acceso y elevadores del edificio, ya que el tiempo de tolerancia 
máximo de las y los aspirantes que sean citados, será de 15 minutos, de lo contrario 
serán descartados. 
Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores y que continúen 
vigentes  serán  considerados  cuando  correspondan  a  las  mismas  herramientas 
a evaluar. 
1.-   Las Evaluaciones de Habilidades Gerenciales y Profesionales no serán motivo 

de descarte, por lo que no habrá calificación mínima aprobatoria, pero servirán 
para determinar el orden de prelación de las y los candidatos que se sujetarán a 
entrevista, por lo que los resultados de las evaluaciones serán considerados en 
el Sistema de Puntuación General, es decir, se les otorgará un puntaje. 

2.-   Tratándose de los resultados de los Conocimientos Técnicos y Evaluaciones de
Habilidades éstos tendrán vigencia de un año con calificación mínima aprobatoria 
de 70, contando a partir del día en que se den a conocer los resultados a través 
de Trabajaen. 

Los Comités Técnicos de Selección únicamente harán la revisión de exámenes en lo 
que respecta a la correcta aplicación de las herramientas de evaluación, métodos o 
procedimientos utilizados, no así procederá la revisión respecto del contenido o de los 
criterios de evaluación. 
En el supuesto que la o el participante considere que no se aplicó correctamente las 
herramientas de evaluación, tendrá un plazo máximo de tres días hábiles para 
presentar por escrito su solicitud ante el Comité Técnico de Selección. 
De conformidad con el Numeral 219 de las Disposiciones, en los casos en que el CTS 
determine  la  revisión  de  exámenes,  ésta  sólo  podrá  efectuarse  respecto  de  la 
correcta aplicación de las herramientas de evaluación, métodos o procedimientos 
utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. 
En ningún caso procederá la revisión respecto del contenido o los criterios de 
evaluación. 
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Reglas de 
valoración 

Las Reglas de Valoración General se determinan con base en el Acuerdo No. 
CTPSTPS.002.4/4ª.O/2011 autorizado por el Comité Técnico de Profesionalización 
de esta STPS en su 4ª. Sesión Ordinaria del 2 de diciembre de 2011 con fundamento 
a lo señalado en el Numeral 183 de las Disposiciones. 
a) Autorizar como mínimo uno y máximo dos exámenes de conocimientos y para el 

caso de habilidades, respectivamente una evaluación como mínimo y dos como 
máximo. En la convocatoria del puesto de la vacante concursada se precisará la 
denominación de los mismos. 

b)   La calificación mínima aprobatoria para los exámenes de conocimientos será de 
70 puntos en una escala de 0 sobre 100 sin decimales. 

c) Se  promediarán  las  calificaciones  de  los  exámenes  de  conocimientos  y  de 
habilidades para el efecto de tener una sola calificación en cada una de las 
respectivas subetapas; siempre y cuando hayan obtenido la calificación mínima 
aprobatoria en cada uno de los exámenes de conocimientos técnicos. 

d)   El Comité Técnico de Selección podrá autorizar la participación de especialistas 
que asesoren o auxilien al Comité a desarrollar la etapa de entrevistas. 

e) El número mínimo de candidatos a entrevistar, el cual será al menos de tres si el 
universo de candidatos lo permite. En el supuesto de que el número de 
candidatos que aprueben las etapas señaladas en las fracciones I, II y III del 
artículo 34 del Reglamento fuera menor al mínimo establecido, se deberá 
entrevistar a todos. 

f) Se continuarán entrevistando candidatos en un mínimo de tres si el universo de 
candidatos lo permite, en caso de no contar con al menos un finalista de entre los 
candidatos ya entrevistados, conforme a lo previsto en el artículo 36 del Reglamento. 

g)   El puntaje mínimo para ser considerado finalista y apto para el desempeño de las 
funciones en el servicio público, será de 75 en una escala de 0 a 100 puntos, 
sin decimales. 

h)   Para la evaluación de la experiencia y valoración del mérito se aplicarán los 
criterios establecidos en los numerales 221, y 222 de las Disposiciones. 

i) Los  Comités  Técnicos  de  Selección  para  la  evaluación  de  las  entrevistas 
observarán los criterios de Contexto, Estrategia, Resultado y Participación. 

j) Las Herramientas que la STPS aplicará para las evaluaciones de habilidades, 
serán las proporcionadas por la Secretaría de la Función Pública (SFP), así 
como las desarrolladas por la Dependencia. Los resultados obtenidos 
aprobatorios tendrán una vigencia de un año, contado a partir del día en que se 
den a conocer a través de Trabajaen, tiempo en el cual las/los candidatos podrán 
participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluación de 
habilidades, siempre y cuando éstas sean las mismas. 

k) Las evaluaciones de habilidades no serán motivo de descarte, por lo que no 
habrá calificación mínima aprobatoria y se reflejarán en una escala de 0 a 100 
puntos sin decimales, sin embargo, la calificación obtenida en cada una de las 
habilidades, servirán para obtener el orden de prelación de las y los candidatos 
que serán considerados para la etapa de entrevista. 

Sistema de 
Puntuación 

8ª. A continuación, se detalla el Sistema de Puntuación General de las plazas a 
concurso: 
Asignación  de  puntos  por  etapa  y  por  rango  de  puesto  para  las  convocatorias 
dirigidas a toda persona interesada que desee ingresar al Servicio Profesional de 
Carrera y para las dirigidas a las y los servidores públicos en general, conforme al 
acuerdo CTPSTPS.002.3/4ª.O/2011:

Etapa Subetapa Enlace Jefatura de 
Departamento 

Subdirección Dirección 
de Area 

Dirección General 
y Dirección 

General Adjunta
II Exámenes de 

Conocimientos 
30 30 25 25 25 

Evaluación de 
Habilidades 

20 20 25 15 15 

III Evaluación de 
Experiencia 

10 10 10 20 20 

Valoración de 
Mérito 

10 10 10 10 10 

IV Entrevistas 30 30 30 30 30 
Total 100 100 100 100 100 
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Para efectos de continuar con el procedimiento de selección, las y los aspirantes deberán aprobar las 
evaluaciones precedentes, los resultados reprobatorios en la etapa de Evaluación de exámenes de 
conocimientos será motivo de descarte. 
El requisito establecido en la fracción III del artículo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administración Pública Federal se tendrá por acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por 
el Comité Técnico de Selección, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el desempeño del 
puesto en concurso y susceptible de resultar ganador del mismo, lo anterior, conforme al último párrafo 
del Numeral 174 de las Disposiciones. 
Para los puestos de Enlace se asignará puntaje único de 100 en la subetapa evaluación de experiencia, 
etapa III. 
Publicación de 
Resultados 

9ª. Los resultados de cada una de las etapas del concurso serán publicados en el 
portal de www.trabajaen.gob.mx, identificándose al aspirante con su número de folio 
asignado para el concurso. 
De conformidad con el penúltimo párrafo del Numeral 197 de la Disposiciones, las 
convocatorias a los concursos públicos y abiertos en cualquiera de sus modalidades 
estarán disponibles en la página electrónica en Internet de la dependencia en tanto 
concluye el procedimiento de selección correspondiente. 

Determinación y 
Reserva 

10ª. Se considerarán finalistas a las y los candidatos que acrediten el puntaje mínimo 
de aptitud en el sistema de puntuación general. Se declarará ganador o ganadora del 
concurso, a la persona finalista que obtenga la mayoría de votos del Comité Técnico 
de Selección y, en su caso, obtenga la calificación definitiva más alta en el proceso 
de selección. 
Al finalista con la siguiente mayor calificación definitiva, que podrá llegar a ocupar el 
puesto sujeto a concurso en el supuesto de que, por causas ajenas a la dependencia, 
el ganador señalado: 
a) Comunique a la dependencia, antes o en la fecha señalada para tal efecto en la 

determinación, su decisión de no ocupar el puesto, o 
b)   No se presente a tomar posesión y ejercer las funciones del puesto en la fecha 

señalada, 
Las y los finalistas que no resulten ganadores/as de la plaza, podrán integrarse a la 
reserva de aspirantes del puesto de que se trate, en la Secretaría del Trabajo y 
Previsión Social, durante un año contado a partir de la publicación de los resultados 
como finalistas del concurso respectivo. 
Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados/as, en ese periodo y de 
acuerdo a la clasificación de ramas de cargo o puesto y rango concursado que haga 
el Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría del Trabajo y Previsión 
Social, a nuevos concursos destinados a tales ramas de cargo o puesto y rango. 

Declaración de 
Concurso 
Desierto 

11ª. El Comité Técnico de Selección podrá, considerando las circunstancias del caso, 
declarar desierto un concurso: 
I. Porque ningún candidato/a se presente al concurso; 
II. Porque ninguno/a de las y los candidatos obtenga el puntaje mínimo de aptitud 

para ser considerado/a finalista, 
III.   Porque sólo una persona finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea 

vetada o bien, no obtenga la mayoría de los votos de las y los integrantes del 
Comité Técnico de Selección. 

IV.  En caso de declararse desierto el concurso, se procederá a emitir una nueva 
convocatoria.

Reactivación 
de Folios 

12ª Una vez que se haya concluido el periodo de registro de aspirantes, la o el 
candidato tendrá 2 días hábiles para presentar su escrito de petición de reactivación 
de folio, dirigido al Comité Técnico de Selección de la plaza que concursa, dicha 
solicitud deberá enviarse a la Dirección del Servicio Profesional de Carrera de la 
STPS, ubicada en Boulevard Adolfo López Mateos 1968, Piso 4, Colonia Los Alpes, 
Alcaldía Alvaro Obregón, Ciudad de México, C.P. 01010. 
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 El escrito deberá incluir: 

• Pantallas  impresas  del  portal  www.trabajaen.gob.mx,  donde  se  observe  el 

número de folio de rechazo. 

• Justificación de la reactivación del folio. 

• Copia  de  los  documentos  que  comprueben  fehacientemente  la  experiencia 

laboral requerida en el perfil del puesto. 

• Copia de los documentos que comprueben fehacientemente el nivel de estudios 

requerido en el perfil del puesto. 

• Indicar la dirección física y electrónica donde recibirá la respuesta a su petición 

por uno u otro medio, la cual será evaluada y resuelta por el Comité Técnico de 

Selección. 

La reactivación de folios será procedente cuando a juicio de las y los integrantes del 

Comité Técnico de Selección se acredite lo siguiente: 

1. Errores en la captura de información de los datos académicos. 

2. Errores en la captura de información de los datos laborales. 

La reactivación de folios NO será procedente cuando: 

1. El aspirante cancele su participación en el concurso 

2. Exista duplicidad de registros en Trabajaen 

Cuando la DGRH advierta la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un 

concurso, el CTS procederá al descarte del candidato. 

Una vez concluido el periodo establecido para este fin, señalado en la presente 

convocatoria, no serán recibidas las peticiones de reactivación de folios rechazados 

en la etapa de Revisión Curricular. 
Principios del 

Concurso 
13ª El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, 

eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y 

equidad  de  género,  sujetándose  el  desarrollo  del  proceso,  la  determinación  del 

Comité  Técnico  de  Selección,  la  Ley  del  Servicio  Profesional  de  Carrera  en  la

Administración Pública Federal, a su Reglamento y a las Disposiciones. 
Cancelación del 

Concurso 
14ª. El Comité Técnico de Profesionalización o de Selección podrán cancelar el 

concurso de las plazas en los supuestos siguientes: 

a) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposición legal expresa 

que restrinja la ocupación del puesto de que se trate o, 

b) El puesto de que se trate se apruebe como de libre designación, o bien, se 

considere para dar cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado 

estado para restituir en sus derechos a alguna persona o, 

c) Cuando el Comité Técnico de Profesionalización determine que se modifica o 

suprime del Catálogo del puesto en cuestión. 
Disposiciones 
Generales 

1. En  el  portal  www.trabajaen.gob.mx  podrán  consultarse  los  detalles  sobre  el 

concurso y los puestos vacantes. 

2. El Comité Técnico de Profesionalización de la Secretaría del Trabajo y Previsión 

Social es responsable de determinar las reglas de valoración y sistema de 

puntuación aplicables a los procesos de selección de la misma, con apego a lo 

establecido en las disposiciones aplicables. 

3. Los datos personales de las y los concursantes son confidenciales, aun después 

de concluido el concurso. 

4. Cada aspirante se responsabilizará de los traslados y gastos erogados como 

consecuencia de su participación en actividades relacionadas con motivo de la 

presente convocatoria. 
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 5. Los    concursantes   podrán   interponer inconformidades   mediante   escrito 

presentado  ante  el  Area  de  Quejas  del  Organo  Interno  de  Control  en  la 
Secretaría del Trabajo y Previsión Social, ubicada en Avenida Félix Cuevas 301,
7º piso, Colonia del Valle Sur, Alcaldía Benito Juárez, C.P. 03100, Ciudad de 
México, de lunes a viernes, con horario de 9:00 a 15:00 horas, en términos de lo 
dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración 
Pública Federal y su Reglamento, o a través de correo certificado o por 
mensajería en la dirección antes mencionada; así como por correo electrónico a 
la dirección electrónica quejas_oic@stps.gob.mx. 

6. Los concursantes podrán interponer recurso de revocación mediante escrito ante 
la Secretaría de la Función Pública, ubicada en Avenida Insurgentes Sur No. 
1735, Col. Guadalupe Inn, C. P. 01020, Alcaldía Alvaro Obregón, Ciudad de 
México,  en  términos  de  lo  dispuesto  por  la  Ley  del  Servicio  Profesional  de 
Carrera en la Administración Pública Federal y su Reglamento, así como 
mediante correo certificado o mensajería. 

7. En  el  centro  de  evaluación  no  se  permitirá  el  uso  de  teléfonos  celulares, 
computadoras de mano, dispositivos de CD, DVD, memorias portátiles de 
computadora, cámaras fotográficas, calculadoras, así como cualquier otro 
dispositivo, libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar, 
fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones. 

8. En caso de que el candidato por requerimiento del perfil del puesto a concursar 
tenga que realizar el examen técnico de “Estadística aplicada en el ámbito 
laboral”, se le permitirá el uso de calculadora, o en su caso, en el momento de 
aplicación se le dará acceso a la calculadora del equipo en que realice la prueba. 

9. Las   entrevistas   podrán   realizarse   a   través   de   medios   electrónicos   de 
comunicación, siempre que se compruebe fehacientemente la identidad del 
candidato a evaluar. 

10.  Cuando  el  ganador/a  del  concurso  tenga  el  carácter  de  servidor  público  de 
carrera titular, para poder ser nombrado/a en el puesto sujeto a concurso, deberá 
presentar la documentación necesaria que acredite haberse separado, toda vez 
que no puede permanecer activo en ambos puestos, así como de haber cumplido 
la obligación que le señala fracción VIII del artículo 11 de la Ley del Servicio 
Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

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

12.  El lenguaje empleado en esta Convocatoria, no busca generar ninguna distinción 
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o 
alusiones en la redacción hechas hacia un género representan a ambos sexos. 

Resolución de 
Dudas 

A efecto de garantizar la atención y resolución de las dudas que las y los aspirantes 
formulen con relación a los puestos y el proceso del presente concurso, se ha 
implementado el número telefónico 55-24-20-49, extensiones 64310, 64311, 64317,
64327  y  64306  así  como  el  30-67-30-00,  extensiones  63056,  63080,  63053, 
63052, 63050, 63025 y 63018, de lunes a viernes en un horario de atención de 09:00 
a 18:00 horas. 

 
Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 

El(Los) Comité(s) Técnico(s) de Selección 
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaría del Trabajo y Previsión Social 

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio” 
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Selección, suscribe el Director de Programación, Evaluación y 

Financiamientos Externos, de la Dirección General de Programación y Presupuesto y Secretario Técnico 
de los Comités Técnicos de Selección para las plazas de la Dirección General de Recursos Humanos 

Jorge Fernando Rodríguez González 
Rúbrica. 
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Secretaría del Trabajo y Previsión Social 
 

NOTA ACLARATORIA 
 
 
 

CON RELACION A LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 239, SE INFORMA QUE LOS 

PUESTOS DENOMINADOS “DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y PROSPECTIVA SECTORIAL”, CON 

CODIGO MAESTRO DE PUESTOS 14-118-1-M1C027P-0000015-E-C-G Y “DIRECCION GENERAL DE 

INSPECCION FEDERAL DEL TRABAJO”, CON CODIGO MAESTRO DE PUESTOS 14-210-1-M1C029P- 

0000301-E-C-A, NO FUERON PUBLICADOS EN EL PORTAL TRABAJAEN EN VIRTUD DE ENCONTRARSE 

EN PROCESO DE ACTUALIZACION DE SU DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO. 

 
 

Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 
 

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaría del Trabajo y Previsión Social 
 

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio” 
 

Suscribe el Director del Servicio Profesional de Carrera, de la Dirección General de Recursos Humanos y 
 

Secretario Técnico del Comité Técnico de Profesionalización 
 

Edgar Ricardo Hernández Montalvo 
 

Rúbrica. 

AVISO AL PÚBLICO 
 

Se informa que para la inserción de documentos en el Diario Oficial de la Federación, se deberán cubrir los 
siguientes requisitos: 
• Escrito dirigido al Director General Adjunto del Diario Oficial de la Federación, solicitando la publicación 

del documento, fundando y motivando su petición conforme a la normatividad aplicable, con dos copias 
legibles. 

• Documento a publicar en papel membretado que contenga lugar y fecha de expedición, cargo, nombre y 
firma autógrafa de la autoridad emisora, sin alteraciones, en original y dos copias legibles. 

• Archivo electrónico del documento a publicar contenido en un solo archivo, correctamente identificado. 
• Las hojas deben estar numeradas y no debe contener tablas dentro de celdas. 

Todos los documentos originales, entregados al Diario Oficial de la Federación, quedarán resguardados en 
sus archivos. 
Las solicitudes de publicación de licitaciones para Concursos de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y 
Servicios, así como los Concursos a Plazas Vacantes del Servicio Profesional de Carrera, se podrán tramitar 
a través de la herramienta “Solicitud de publicación de documentos en el Diario Oficial de la Federación a 
través de medios remotos”, para lo cual además de presentar en archivo electrónico el documento a publicar, 
el pago correspondiente (sólo en convocatorias para licitaciones públicas) y la e.firma de la autoridad emisora 
del documento, deberá contar con el usuario y contraseña que proporciona la Dirección General Adjunta del 
Diario Oficial de la Federación. 
Por ningún motivo se dará trámite a las solicitudes que no cumplan los requisitos antes señalados. 
El horario de atención es de lunes a viernes de 9:00 a 13:00 horas. 
Teléfonos: 50 93 32 00 y 51 28 00 00, extensiones 35068 y 35082. 

 
ATENTAMENTE 

DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACIÓN 
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Secretaría de Cultura 
Instituto Nacional del Derecho de Autor 

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 01/2019 
 

Los Comités Técnicos de Selección del Instituto Nacional del Derecho de Autor con fundamento en los 
artículos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración 
Pública Federal y 17, 18, 32 fracción II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su 
Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de septiembre de 2007 y numerales del 195 al 
201 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio 
Profesional de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos 
Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la 
Federación el 12 de Julio de 2010 y Ultima reforma publicada DOF 17 de mayo de 2019, emiten la siguiente 
convocatoria. 

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

 
Nombre del 
Puesto 

DIRECCION DE ARBITRAJE

Código de Puesto 48-I00-1-M1C018P-0000008-E-C-P
Nivel 
Administrativo 

DIRECCION DE AREA Número de 
vacantes 

1 (UNA)

Sueldo Bruto $60,815.88 (sesenta mil ochocientos quince 88/100 M.N.) Mensual 
Adscripción del 
Puesto 

INSTITUTO NACIONAL DEL 
DERECHO DE AUTOR

Sede CIUDAD DE 
MEXICO

Funciones 
Principales 

OBJETIVO: Autorizar la sustanciación de los procedimientos arbitrales que se 
presenten ante el Instituto, así como proponer la lista de personas que funjan como 
árbitros y el procedimiento para determinar el arancel para el grupo arbitral. 
Función 1. Supervisar la integración de los expedientes relativos a los 
procedimientos arbitrales, mediante el control y seguimiento de la documentación 
respectiva, con la finalidad de verificar que el expediente del procedimiento arbitral 
se integre debidamente y se encuentre a disposición de las partes. 
Función 2. Proponer al Director General la lista de las personas que fungirán como 
árbitros, previa revisión de la documentación presentada por los interesados con la 
finalidad  de  comprobar  que  cumplan  con  los  requisitos  establecidos  en  la  Ley 
Federal del Derecho de Autor. 
Función 3. Proponer al Director General el arancel del procedimiento de arbitraje, 
verificando que contemple los gastos de notificación, sustanciación, control, 
honorarios y viáticos del grupo arbitral, a fin de establecer una tarifa oficial que los 
árbitros tengan derecho a cobrar por la prestación de sus servicios. 
Función 4. Designar a los árbitros de entre la lista publicada en el Diario Oficial, 
cuando las partes no alcancen acuerdo alguno sobre su designación o en su caso, 
ausencia absoluta o temporal de algún árbitro, a fin de evitar una controversia entre 
las partes y garantizar su imparcialidad. 
Función   5.  Asesorar  al  grupo  arbitral  para  la  sustanciación  y  control  del 
procedimiento arbitral, brindando asistencia y comprobando que el procedimiento se 
desarrolle conforme a las disposiciones legales aplicables, con la finalidad de facilitar 
el procedimiento y que se realice en apego a las disposiciones legales aplicables. 
Función  6.  Ordenar  la  notificación  de  los  laudos  a  las  partes  interesadas, 
disponiendo del personal habilitado para tal efecto, con la finalidad de comunicar en 
forma oficial a las partes, la conclusión o determinación del grupo arbitral 

Perfil Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas 
Carrera Genérica: Derecho 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional Titulado 
(se acreditará con la exhibición del título registrado en la 
Secretaría de Educación Pública y/o, en su caso, mediante la 
presentación de la cédula profesional correspondiente, expedida 
por dicha autoridad).

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 6 años de experiencia en:
Area General: Derecho y Legislación Nacionales 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Jurídicas y Derecho.
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 Habilidades 

Gerenciales 
-Negociación
-Visión Estratégica

Conocimientos 
Técnicos 

- Ley Federal del Derecho de Autor 
- Normatividad Relacionada y Supletoria aplicable en Materia 

Autoral
Idiomas 
extranjeros: 

No Requerido

Otros: Disponibilidad para viajar
 

Nombre del 
Puesto 

DIRECCION DE PROTECCION CONTRA LA 
VIOLACION DEL DERECHO DE AUTOR 

Código de Puesto 48-I00-1-M1C018P-0000012-E-C-P
Nivel 
Administrativo 

DIRECCION DE AREA Número de 
vacantes 

1 (UNA)

Sueldo Bruto $60,815.88 (sesenta mil ochocientos quince 88/100 M.N.) Mensual 
Adscripción del 
Puesto 

INSTITUTO NACIONAL DEL 
DERECHO DE AUTOR

Sede CIUDAD DE 
MEXICO

Funciones 
Principales 

OBJETIVO: Validar las solicitudes de los procedimientos de infracción en materia de 
derecho de autor y los relacionados con las sociedades de gestión colectiva, así 
como fomentar la cooperación internacional para aplicar la normatividad 
correspondiente. 
Función 1. Proponer los lineamientos, informes e investigaciones necesarias 
mediante el análisis de las disposiciones contenidas en los diversos instrumentos 
internacionales   en   materia   de   derechos   de   autor   y   derechos   conexos   en 
negociación, para fijar las políticas y posiciones de México respecto de los diversos 
tratados  internacionales  que  se  negocien  en  materia  de  derechos  de  autor  y 
derechos conexos. 
Función 2. Participar en las negociaciones de tratados, en cursos, eventos, 
congresos y foros internacionales, a través de la asistencia a las sesiones de los 
comités convocados, para fijar la posición de México, y en su caso capacitarse en 
temas relacionados con el derecho de autor y los derechos conexos, así como en 
materia de propiedad intelectual. 
Función 3. Coordinar la sustanciación de los procedimientos de autorización o 
revocación de sociedades de gestión colectiva, así como supervisar su 
funcionamiento, disponiendo u ordenando que el trámite de estos procedimientos, se 
realicen en apego a las disposiciones previstas en la Ley Federal del Derecho de 
Autor y su reglamento, para emitir la resolución correspondiente 
Función  4.  Coordinar  la  sustanciación  del  procedimiento  de  establecimiento  de 
tarifas para el pago de regalías por concepto de derechos autorales y conexos, 
asegurando  que  el  trámite  de  los  procedimientos  se  efectúe  conforme  a  las 
reglas previstas en la Ley Federal del Derecho de Autor y su reglamento, para 
emitir  la  resolución  que  garantice  los  principios  de  legalidad  y  debido  proceso 
a los promoventes. 
Función 5. Coordinar la ejecución de visitas de inspección, mediante el desahogo de 
éstas, conforme a lo establecido en la Ley Federal del Derecho de Autor y su 
reglamento, para verificar que los establecimientos mercantiles cumplan con lo 
dispuesto en la normatividad aplicable. 
Función 6. Coordinar la atención a los procedimientos administrativos de infracción 
en materia de derechos de autor, verificando que el trámite se efectúe de acuerdo a 
las  fases  procesales  previstas  en  la  Ley  Federal  del  Derecho  de  Autor,  su
reglamento, para emitir la resolución que en derecho proceda, con la finalidad de 
sancionar las infracciones con multa. 
Función 7. Proponer al Director General el proyecto para la publicación de una tarifa 
para  el  pago  de regalías, mediante la sustanciación del procedimiento, para su 
publicación en el Diario Oficial de manera provisional o en su caso definitiva si no 
hubiere oposición. 
Función 8. Proponer al Director General el dictamen de procedencia sobre la 
declaratoria para obtener la limitación del derecho de autor por causa de utilidad 
pública,  asegurando  que  el  procedimiento  se  trámite  conforme  a  las  reglas 
previstas en el reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, resolviendo lo 
que en derecho proceda, para que la Secretaría de Cultura, considerando los 
resultados del dictamen expida el decreto por el que se declare la limitación al
derecho patrimonial por causa de utilidad pública, el cual se publicará en el Diario 
Oficial de la Federación. 
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Perfil Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas 
Carreras Genéricas: 
Derecho 
Ciencias Políticas y Administración Pública 
Relaciones Internacionales 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional Titulado 
(se acreditará con la exhibición del título registrado en la 
Secretaría  de  Educación  Pública  y/o,  en  su  caso,  mediante 
la   presentación   de   la   cédula   profesional   correspondiente, 
expedida por dicha autoridad).

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 6 años de experiencia en: 
Area General: Derecho y Legislación Nacionales 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Jurídicas y Derecho 
Area General: Ciencias Políticas 
Area de Experiencia Requerida: Ciencia Política 
Area General: Relaciones Internacionales 
Area de Experiencia Requerida: Ciencia Política 

Habilidades 
Gerenciales 

-Negociación 
-Visión Estratégica

Conocimientos 
Técnicos 

- Ley Federal del Derecho de Autor 
- Derecho Civil Mercantil e Internacional Aplicable al Derecho 

de Autor.
Idiomas 
extranjeros: 

No Requerido

Otros: Disponibilidad para viajar
 

Nombre del 
Puesto 

SUBDIRECCION DE CONCILIACION Y CONSULTA 

Código de Puesto 48-I00-1-M1C015P-0000023-E-C-P
Nivel 
Administrativo 

SUBDIRECCION DE AREA Número de 
vacantes 

1 (UNA)

Sueldo Bruto $32,393.10 (treinta y dos mil trescientos noventa y tres pesos 10/100 M.N.) Mensual
Adscripción del 
Puesto 

INSTITUTO NACIONAL DEL 
DERECHO DE AUTOR

Sede CIUDAD DE 
MEXICO

Funciones 
Principales 

OBJETIVO: Asesorar a las diversas áreas del Indautor, proponer los dictámenes 
técnicos requeridos por la autoridad correspondiente y coordinar los trámites al 
público relacionado con consultas y procedimientos de avenencia para la debida 
aplicación de la Ley 
Función  1.  Coordinar  el  proceso  de  atención  de  consultas  y  asesoría  jurídica 
mediante el control y evaluación del servicio que se otorga a los usuarios, con la 
finalidad de brindar la información en apego a la normatividad aplicable en materia 
de derechos de autor y derechos conexos. 
Función 2. Emitir acuerdos admisorios y coordinar la sustanciación de los 
procedimientos de avenencia mediante la integración del expediente, para cumplir 
con  lo  establecido  en  la  Ley  Federal  del  Derecho  de  Autor  y  la  normatividad 
aplicable, con la finalidad de resolver la controversia. 
Función 3. Proponer los proyectos de convenios y contratos que celebre el Instituto 
mediante el análisis y revisión de su contenido, con la finalidad de salvaguardar los 
intereses de la Institución. 
Función 4. Proponer, concentrar y compilar los documentos, que cumplan con los 
criterios establecidos para su publicación en el Diario Oficial de la Federación. 
Función  5.  Proponer  los  proyectos  sobre  dictámenes  técnicos  requeridos  por 
autoridades, mediante el estudio del marco normativo en materia de derechos de 
autor, con la finalidad de coadyuvar en la resolución solicitada por las autoridades. 

Perfil Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas 
Carrera Genérica: Derecho 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional Titulado 
(se acreditará con la exhibición del título registrado en la 
Secretaría  de  Educación  Pública  y/o,  en  su  caso,  mediante 
la   presentación   de   la   cédula   profesional   correspondiente, 
expedida por dicha autoridad).
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 Experiencia 

Laboral 
Mínimo 4 años de experiencia en: 
Area General: Derecho y Legislación Nacionales 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Jurídicas y Derecho

Habilidades 
Gerenciales 

- Trabajo en Equipo 
- Visión Estratégica

Conocimientos 
Técnicos 

- Ley Federal del Derecho de Autor 
- Normatividad Relacionada y Supletoria aplicable en Materia 

Autoral
Idiomas 
extranjeros: 

No Requerido

Otros: Disponibilidad para viajar
 

Nombre del 
Puesto 

SUBDIRECCION DE INFRACCIONES

Código de Puesto 48-I00-1-M1C015P-0000035-E-C-P
Nivel 
Administrativo 

SUBDIRECCION DE AREA Número de 
vacantes 

1 (UNA)

Sueldo Bruto $32,393.10 (treinta y dos mil trescientos noventa y tres pesos 10/100 M.N.) Mensual
Adscripción del 
Puesto 

INSTITUTO NACIONAL DEL 
DERECHO DE AUTOR

Sede CIUDAD DE 
MEXICO

Funciones 
Principales 

OBJETIVO: Coordinar la sustanciación de los procedimientos de declaración 
administrativa de infracción en materia de derechos de autor y el programa anual de 
las visitas de inspección, así como atender la comunicación al Instituto Mexicano 
de la Propiedad Industrial (IMPI) de las anotaciones marginales relacionadas con los 
procedimientos de declaración administrativa de infracción en materia de comercio 
para verificar el cumplimiento de la ley. 
Función  1.  Verificar  la  sustanciación  de  los  procedimientos  administrativos  de 
infracción en materia de derechos de autor, mediante la aplicación de los criterios 
establecidos en la Ley Federal del Derecho de Autor y la Ley Federal de 
Procedimiento Administrativo, para determinar la sanción correspondiente. 
Función 2. Proyectar la resolución de los procedimientos de declaración 
administrativa de infracción en materia de derechos de autor, observando las 
disposiciones previstas en la Ley Federal del Derecho de Autor, su reglamento, y en 
su caso, en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, para emitir la resolución 
que en derecho proceda, garantizando los principios de legalidad. 
Función 3. Supervisar la programación del Programa Anual de Visitas de Inspección 
y las de petición de parte, mediante la planeación de dichas visitas, para verificar el 
cumplimiento por parte de la sociedad de las obligaciones que establecen la Ley 
Federal del Derecho de Autor, su reglamento y sus estatutos. 
Función 4. Supervisar la ejecución del Programa Anual de Visitas de Inspección de 
oficio y a petición de parte, a través del desahogo de éstas, para verificar que los 
establecimientos mercantiles visitados cumplan con las disposiciones de la Ley 
Federal del Derecho de Autor y su reglamento. 
Función 5. Vigilar que se realicen las anotaciones marginales derivadas de los 
procedimientos de declaración administrativa de infracción en materia de comercio, a 
través de la gestión del documento soporte, que indique a las áreas del Instituto, la 
anotación correspondiente en el registro o en el expediente respectivo, para 
garantizar los principios de legalidad. 
Función 6. Coordinar el envío de las anotaciones marginales al Instituto Mexicano 
de la Propiedad Intelectual, mediante documento oficial que indique las anotaciones 
derivadas de procedimientos administrativos o judiciales, para dar cumplimiento a lo 
dispuesto en la normatividad aplicable. 

Perfil Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas 
Carrera Genérica: Derecho 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional Titulado 
(se acreditará con la exhibición del título registrado en la 
Secretaría  de  Educación  Pública  y/o,  en  su  caso,  mediante 
la   presentación   de   la   cédula   profesional   correspondiente, 
expedida por dicha autoridad).
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 Experiencia 

Laboral 
Mínimo 4 años de experiencia en: 
Area General: Derecho y Legislación Nacionales 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Jurídicas y Derecho

Habilidades 
Gerenciales 

- Trabajo en Equipo 
- Visión Estratégica

Conocimientos 
Técnicos 

- Ley Federal del Derecho de Autor 
- Normatividad Relacionada y Supletoria aplicable en Materia 

Autoral
Idiomas 
extranjeros: 

No Requerido

Otros: Disponibilidad para viajar
 

Nombre del 
Puesto 

SUBDIRECCION DE SOCIEDADES DE GESTION COLECTIVA 

Código de Puesto 48-I00-1-M1C015P-0000036-E-C-P
Nivel 
Administrativo 

SUBDIRECCION DE AREA Número de 
vacantes 

1 (UNA)

Sueldo Bruto $32,393.10 (treinta y dos mil trescientos noventa y tres pesos 10/100 M.N.) Mensual
Adscripción del 
Puesto 

INSTITUTO NACIONAL DEL 
DERECHO DE AUTOR

Sede CIUDAD DE 
MEXICO

Funciones 
Principales 

OBJETIVO: Coordinar los procedimientos relacionados con las Sociedades de 
Gestión  Colectiva,  así  como  los  asuntos  internacionales  en  materia  de  derecho 
de autor, para cumplir con la normatividad correspondiente. 
Función 1. Admitir o desechar las solicitudes, sustanciar los procedimientos y 
proponer las resoluciones de autorización para la constitución y operación de las 
Sociedades   de   Gestión   Colectiva,   mediante   la   integración   del   expediente, 
observando las disposiciones previstas en la Ley Federal del Derecho de Autor, su 
Reglamento, y en su caso, en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo para 
estos  procedimientos,  para  verificar  que  las  Sociedades  de  Gestión  Colectiva 
cumplan en términos de la Ley Autoral. 
Función 2. Sustanciar de oficio o a petición de parte los procedimientos, elaborar 
y  proponer  las  resoluciones  de  revocación,  de  autorización  y  de  operación 
de  las  sociedades  de  gestión  colectiva,  para  verificar  que  éstas  cumplan  con 
las  disposiciones  de  la  Ley  Federal  del  Derecho  de  Autor,  su  Reglamento 
y sus Estatutos. 
Función 3. Emitir informes que reflejen las políticas y posición de México en los 
organismos y foros internacionales en materia de Derecho de Autor y Derechos 
Conexos mediante el estudio de las disposiciones contenidas en los diversos 
instrumentos internacionales en materia autoral, para posicionar al INDAUTOR como 
un referente en la Protección del Derecho de Autor. 
Función 4. Supervisar la presencia del INDAUTOR en cursos, eventos y congresos 
de cooperación internacional, mediante la gestión de su participación en los diversos 
organismos, para fijar la posición de México en lo relacionado con el Derecho de 
Autor y Derechos Conexos. 

Perfil Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas 
Carreras Genéricas: 
Derecho 
Relaciones Internacionales 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional Titulado 
(se acreditará con la exhibición del título registrado en la 
Secretaría  de  Educación  Pública  y/o,  en  su  caso,  mediante 
la   presentación   de   la   cédula   profesional   correspondiente, 
expedida por dicha autoridad).

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 4 años de experiencia en: 
Area General: Derecho y Legislación Nacionales 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Jurídicas y Derecho 
Area General: Relaciones Internacionales 
Area de Experiencia Requerida: Ciencia Política 
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 Habilidades 

Gerenciales 
- Trabajo en Equipo 
- Visión Estratégica

Conocimientos 
Técnicos 

- Ley Federal del Derecho de Autor 
- Derecho Civil, Mercantil e Internacional aplicable al Derecho 

de Autor
Idiomas 
extranjeros: 

No Requerido

Otros: Disponibilidad para viajar
 

Nombre del 
Puesto 

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Código de Puesto 48-I00-1-M1C015P-0000019-E-C-I
Nivel 
Administrativo 

SUBDIRECCION DE AREA Número de 
vacantes 

1 (UNA)

Sueldo Bruto $32,393.10 (treinta y dos mil trescientos noventa y tres pesos 10/100 M.N.) Mensual
Adscripción del 
Puesto 

INSTITUTO NACIONAL DEL 
DERECHO DE AUTOR

Sede CIUDAD DE 
MEXICO

Funciones 
Principales 

OBJETIVO: Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios 
generales asignados al Instituto Nacional del Derecho de Autor, de acuerdo a la 
normatividad, lineamientos y procedimientos vigentes, para su ejecución, supervisión 
y control, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales. 
Función  1.  Difundir  los  lineamientos  que  permitan  la  gestión  de  los  recursos 
humanos,  financieros,  materiales  y  servicios  generales,  así  como  en  materias 
presupuestaria,  organizacional,  de  innovación  y  calidad  al  interior  del  Instituto, 
mediante reuniones con los responsables del manejo de los recursos, para cumplir 
con la normatividad aplicable en la materia. 
Función 2. Implementar el programa de comunicación social mediante acciones 
para  difundir  y  promover  la  imagen  del  Instituto  con  base  en  las  estrategias 
institucionales, con la finalidad de dar a conocer a la ciudadanía y a la comunidad 
autoral las diversas actividades y programas que se realizan en el INDAUTOR. 
Función 3. Controlar los recursos financieros que requieran las áreas que integran el 
Instituto, a través del suministro de los recursos e insumos que éstas solicitan para la 
ejecución  de  sus  funciones,  en  apego  a  la  normatividad  aplicable  en  materia 
presupuestaria y así contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales. 
Función 4. Gestionar la dictaminación y registro de las propuestas de modificación 
organizacional,   mediante  un  análisis   jurídico  organizacional  de  la   estructura 
autorizada,  así  como  de  los  contratos  de  honorarios  que  se  requieran,  para  el 
desempeño eficiente de las funciones del área en apego a la normatividad aplicable. 
Función 5. Emitir los informes institucionales que le sean requeridos al Instituto, 
mediante la integración de la información que presenten las áreas y remitirlos a las 
instancias correspondientes, con el objeto de cumplir en tiempo y forma. 
Función 6. Evaluar e integrar el anteproyecto de presupuesto y supervisar la 
administración de los recursos financieros de acuerdo con el presupuesto autorizado, 
mediante análisis de proyecciones y de la información presupuestaria, con el fin de 
contar con los recursos necesarios para la operación de los proyectos institucionales 
del Instituto. 
Función 7. Gestionar las modificaciones presupuestales y la liberación de los oficios 
de  inversión,  a través  de  mecanismos  que  permitan ejercer  un  eficiente control 
presupuestal, para asegurar la disposición presupuestaria. 
Función 8. Proporcionar los informes para la cuenta de la hacienda pública federal, 
así como los demás informes que se requieran en la materia, por medio del sistema 
electrónico integral de recursos financieros del Instituto, para su control y debida 
observancia. 
Función 9. Supervisar y gestionar el proceso de ingreso de personal, mediante 
acciones  que  permitan  un  proceso  de  reclutamiento  y  selección  de  personal 
eficiente, para garantizar un recurso humano profesional acorde a los requerimientos 
del puesto. 
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 Función 10. Supervisar el otorgamiento de los servicios personales a los servidores 

públicos adscritos al Instituto, mediante el pago de remuneraciones, estímulos y 
recompensas, en apego a la normatividad vigente en materia de recursos humanos 
aplicables al Instituto Nacional del Derecho de Autor. 
Función 11. Coordinar y supervisar el cumplimiento del programa de capacitación, 
mediante el control de acciones de capacitación, conforme a lo establecido a la 
normatividad vigente en materia de recursos humanos, con la finalidad de contribuir 
al desarrollo y profesionalización del personal adscrito al Instituto. 
Función 12. Dirigir la operación de los subsistemas que integran el sistema del 
servicio profesional de carrera, mediante acciones que permitan asegurar la 
profesionalización del servidor público a través del desarrollo de los subsistemas que 
lo integran, con la finalidad de cumplir con lo establecido en la Ley del Servicio 
Profesional de Carrera y su Reglamento. 
Función 13. Supervisar el registro e integración de la información en el sistema de 
administración y desarrollo de personal, con la finalidad de mantener la actualización 
y control de los datos correspondientes a los servidores públicos pertenecientes 
al Instituto. 
Función  14.  Coordinar  el  proceso  de  evaluación  de  desempeño  del  personal, 
a  través  del  cumplimiento  de  las  metas  establecidas  del  Instituto,  en  apego 
a la normatividad vigente en materia de recursos humanos para asegurar su 
profesionalización. 
Función 15. Proponer el programa anual de adquisiciones de bienes de consumo e 
instrumentales y verificar la recepción, almacenaje, suministro e inventario de los 
bienes muebles adscritos al Instituto, identificando las necesidades y requerimientos 
de las diversas áreas a fin de que cuenten con los recursos materiales, bienes 
muebles necesarios para el desarrollo de sus funciones. 
Función 16. Coordinar y verificar que se realice la contratación y gestión de los 
servicios de conservación, reparación, mantenimiento y adaptación de los edificios, 
mobiliario, maquinaria, equipo e instrumental del instituto; así como los servicios 
generales y correspondencia, a fin de garantizar en las diversas áreas del instituto 
los requerimientos necesarios para el cumplimiento de sus funciones. 
Función  17.  Verificar  la  aplicación  del  Programa  Interno  de  Protección  Civil, 
mediante acciones que permitan contar con las medidas de seguridad necesarias en 
el Instituto, con el objeto de cumplir con lo establecido en el Programa Nacional de 
Protección Civil. 
Función  18.  Integrar  el  informe  para  el  Comité  de  Control  de  Desempeño 
Institucional  (COCODI), a través de la revisión de los  reportes de  cumplimiento 
de metas y objetivos del área, para cumplir con las disposiciones en materia de 
control interno. 
Función 19. Verificar la información entregada a la prosecretaria de la Comisión 
Interna de Administración del Instituto, por medio de la integración del informe 
programático  presupuestal,  cumplimiento  de objetivos  de las  áreas  y evaluación 
de las mismas, para cumplir las disposiciones aplicables.

Perfil Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas 
Carreras Genéricas: 
Administración 
Finanzas 
Contaduría 

Economía 
Relaciones Industriales 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional Titulado 
(se acreditará con la exhibición del título registrado en la 
Secretaría  de  Educación  Pública  y/o,  en  su  caso,  mediante 
la   presentación   de   la   cédula   profesional   correspondiente, 

expedida por dicha autoridad). 



276 (Segunda Sección) DIARIO OFICIAL Miércoles 31 de julio de 2019
 

 

 
 
 Experiencia 

Laboral 
Mínimo 4 años de experiencia en: 
Area General: Dirección y Desarrollo de Recursos Humanos 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Económicas 
Area General: Organización y Dirección de Empresas 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Económicas 
Area General: Administración Pública 
Area de Experiencia Requerida: Ciencia Política 
Area General: Contabilidad 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Económicas 

Habilidades 
Gerenciales 

- Trabajo en Equipo 
- Visión Estratégica

Conocimientos 
Técnicos 

- Recursos Humanos – Relaciones Laborales, Administración 
de Personal y Remuneraciones 

- Programación y presupuesto 
- Adquisición de bienes muebles y contratación de servicios

Idiomas 
extranjeros: 

No Requerido

Otros: Disponibilidad para viajar
 

Nombre del 
Puesto 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 

Código de Puesto 48-I00-1-M1C014P-0000020-E-C-N
Nivel 
Administrativo 

JEFE DE DEPARTAMENTO Número de 
vacantes 

1 (UNA)

Sueldo Bruto $21,175.86 (veintiún mil ciento setenta y cinco pesos 86/100 M.N.) Mensual
Adscripción del 
Puesto 

INSTITUTO NACIONAL DEL 
DERECHO DE AUTOR

Sede CIUDAD DE 
MEXICO

Funciones 
Principales 

OBJETIVO: Coordinar y administrar el suministro de los recursos materiales y 
servicios asignados al instituto, de acuerdo a la normatividad, lineamientos y los 
procedimientos vigentes para su manejo, control, supervisión, con el fin de contribuir 
al cumplimiento de los objetivos institucionales. 
Función 1. Realizar el proceso de adquisición de los bienes y/o servicios requeridos 
por las áreas del Instituto, mediante el análisis de necesidades de bienes y servicios 
requeridos por éstas, a fin de asegurar la operación y desarrollo de las funciones 
asignadas para el cumplimiento de los objetivos institucionales. 
Función  2.  Proponer  los  mecanismos  anuales  de  necesidades  de  inversión, 
mediante la integración del informe de requerimientos, en coordinación con el área 
encargada de la administración de los recursos financieros. 
Función 3. Realizar el proceso de adquisición de los bienes y/o servicios requeridos 
por las áreas del Instituto, mediante la solicitud del bien o servicio solicitado, de 
acuerdo a la normatividad y procedimientos vigentes con la finalidad de garantizar la 
operación eficiente en las funciones de las áreas. 
Función  4.  Efectuar  la  adquisición  de  bienes  de  consumo  e  instrumentales, 
mediante la gestión de trámites, ante la Dirección General de Recursos Materiales y 
Servicios, con la finalidad de asegurar su adquisición en tiempo y forma. 
Función  5.  Coordinar  la  recepción  de  los  bienes  adquiridos  para  el  Instituto, 
mediante la gestión del inventario para su distribución eficiente a cada una de las 
áreas que integran el Instituto. 
Función 6. Realizar el trámite de pago de los bienes recibidos a través de los 
mecanismos anuales de necesidades de inversión, y/ o compras directas ante el 
área de recursos financieros del instituto y a fin de garantizar procedimientos de 
adquisiciones en tiempo y forma. 
Función 7. Coordinar la contratación global de servicios del Instituto, a través de los 
trámites que se realizan ante la Dirección General de recursos materiales y servicios 
conforme a la normatividad aplicable en la materia. 
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 Función 8. Verificar la prestación de los servicios objeto de contratación global 

(vigilancia, limpieza, mensajería, agencia de viajes, mantenimiento a elevadores, 
etcétera),  mediante  el  control  y evaluación  de  los  servicios,  con  la  finalidad  de 
asegurar el uso eficiente de los servicios generales que contribuyen al desempeño 
de las funciones y actividades de las áreas del Instituto. 
Función 9. Gestionar el pago de los servicios por concepto de contratación global, 
mediante la ejecución de los procedimientos aplicables, ante la Dirección General de 
Recursos Materiales y Servicios y/o área de recursos financieros del Instituto, con la 
finalidad de lograr un eficiente control administrativo que asegure su pago en tiempo 
y forma. 
Función 10. Supervisar los servicios de edición, diseño, impresión y reproducción de 
material oficial del instituto, mediante actividades que permitan asegurar el 
funcionamiento de las áreas, a fin de cumplir con lo establecido en el Manual de 
Aplicación General de Recursos Materiales. 
Función 11. Asegurar el resguardo de la documentación administrativa del Indautor 
mediante la gestión de un archivo de concentración a fin de garantizar su adecuado 
almacenamiento en base a la Ley General de Archivos. 
Función 12. Realizar un informe sobre el avance de adquisición de bienes, mediante 
los mecanismos anuales de necesidades de inversión para su seguimiento y control. 
Función 13. Controlar los movimientos de bienes instrumentales y de consumo del 
instituto, por medio del registro y actualización de la información, para mantener 
actualizado el inventario 
Función  14.  Verificar  la  ejecución  de  las  actividades  de  protección  civil  para 
mantener un ambiente seguro y confiable dentro de las instalaciones del Instituto, 
mediante la ejecución de los protocolos establecidos, en el Programa Nacional de 
Protección Civil. 
Función 15. Elaborar el programa de ahorro del Instituto, así como la presentación 
trimestral de los informes, conforme a los procedimientos establecidos, conforme a la 
normatividad vigente.

Perfil Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas 
Carreras Genéricas: 
Administración 
Contaduría 
Economía 
Derecho 
Finanzas 
Relaciones Comerciales 
Area General: Ingeniería y Tecnología 
Carreras Genéricas: 
Ingeniería Industrial. 
Informática Administrativa 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional Titulado 
(se acreditará con la exhibición del título registrado en la 
Secretaría de Educación Pública y/o, en su caso, mediante la 
presentación de la cédula profesional correspondiente, expedida 
por dicha autoridad). 

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 3 años de experiencia en: 
Area General: Organización y Dirección de Empresas 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Económicas 
Area General: Administración Pública 
Area de Experiencia Requerida: Ciencia Política 

Habilidades 
Gerenciales 

- Trabajo en Equipo 
- Orientación a Resultados

Conocimientos 
Técnicos 

- Adquisición de Bienes muebles y contratación de servicios 
- Servicios Generales

Idiomas 
extranjeros: 

No Requerido

Otros: No Aplica
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Nombre del 
Puesto 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OPERACION 
Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO

Código de Puesto 48-I00-1-M1C014P-0000031-E-C-K

Nivel 
Administrativo 

JEFE DE DEPARTAMENTO Número de 
vacantes 

1 (UNA)

Sueldo Bruto $21,175.86 (veintiún mil ciento setenta y cinco pesos 86/100 M.N.) Mensual

Adscripción del 
Puesto 

INSTITUTO NACIONAL DEL 
DERECHO DE AUTOR

Sede CIUDAD DE 
MEXICO

Funciones 
Principales 

OBJETIVO: Supervisar el mantenimiento y operación de las tecnologías de la 
información y comunicación asignadas al Instituto, para maximizar y optimizar su 
aprovechamiento conforme a las políticas y normatividad aplicable 
Función  1.  Proponer  acciones  de  mantenimiento  a  los  equipos  de  cómputo, 
mediante el análisis de las necesidades de tecnologías de la información y 
comunicación de las áreas del Instituto, con la finalidad de optimizar los recursos 
asignados para el cumplimiento de sus funciones. 
Función 2. Proyectar alternativas de solución en la operación y mantenimiento de 
las tecnologías de la información y comunicación de las áreas del Instituto, mediante 
la aplicación de acciones correctivas y preventivas de los recursos informáticos, que 
permitan coadyuvar al cumplimiento de las metas del Instituto. 
Función 3. Suministrar los equipos informáticos requeridos por el Instituto, mediante 
la gestión de los trámites de autorización de éstos, para garantizar el 
aprovechamiento de los recursos tecnológicos requeridos por las áreas. 
Función  4.  Verificar  y  asegurar  los  requerimientos  y  condiciones  necesarias 
los equipos informáticos para su funcionamiento, mediante la ejecución del 
mantenimiento  de  los  equipos  informáticos  asignados,  a  fin  de  optimizar  los 
recursos tecnológicos. 
Función 5. Realizar auditorías a las tecnologías de la información y comunicación 
asignadas al Instituto, mediante mecanismos que verifiquen el uso de los recursos 
asignados, en apego a la normatividad aplicable. 

Perfil Escolaridad Area General: Ingeniería y Tecnología 
Carrera Genérica: Computación e Informática 
Area General: Ciencias Sociales y Administrativas 
Carreras Genéricas: 
Derecho 
Administración 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional Titulado 
(se acreditará con la exhibición del título registrado en la 
Secretaría  de  Educación  Pública  y/o,  en  su  caso,  mediante 
la   presentación   de   la   cédula   profesional   correspondiente, 
expedida por dicha autoridad).

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 3 años de experiencia en: 
Area General: Tecnología de los Ordenadores 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Tecnológicas 
Area General: Tecnología de las Telecomunicaciones 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Tecnológicas 
Area General: Procesos Tecnológicos 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Tecnológicas 

Habilidades 
Gerenciales 

- Trabajo en Equipo 
- Orientación a Resultados

Conocimientos 
Técnicos 

- Tecnologías de la Información y Comunicaciones 
- Redes de voz, datos y video

Idiomas 
extranjeros: 

No Requerido

Otros: No aplica
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Nombre del 
Puesto 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION DE CONTRATOS

Código de Puesto 48-I00-1-M1C014P-0000053-E-C-P
Nivel 
Administrativo 

JEFE DE DEPARTAMENTO Número de 
vacantes 

1 (UNA)

Sueldo Bruto $21,175.86 (veintiún mil ciento setenta y cinco pesos 86/100 M.N.) Mensual
Adscripción del 
Puesto 

INSTITUTO NACIONAL DEL 
DERECHO DE AUTOR

Sede CIUDAD DE 
MEXICO

Funciones 
Principales 

OBJETIVO: Validar la procedencia o improcedencia de las solicitudes de registro de 
contratos para la expedición del certificado o resolución correspondiente. 
Función 1. Analizar los registros de los convenios o contratos derivados de derechos 
de autor y derechos conexos, a través del estudio del contenido, asegurando que 
cumplan con los requisitos de escritura, temporalidad y onerosidad, conforme a lo 
establecido en la Ley Federal del Derecho de Autor y su Reglamento. 
Función 2. Emitir los certificados o resoluciones de registro de actos, convenios o 
contratos relacionados con derechos patrimoniales de autor, por medio del análisis 
de  las  solicitudes  de  registro,  para  cumplir  con  lo  que  señala  Ley  Federal  del 
Derecho de Autor, a fin de otorgar seguridad jurídica a la comunidad autoral. 
Función 3. Emitir los certificados o resoluciones de registro relacionados con los 
derechos conexos, mediante el análisis para validar la procedencia o improcedencia 
de los registros de los contratos, para garantizar su inscripción en el registro público 
del derecho de autor. 
Función 4. Emitir los certificados o resoluciones de registro de los convenios o 
contratos relativos a los derechos de autor y derechos conexos, mediante el análisis 
para validar la procedencia o improcedencia de los registros de los contratos, para 
garantizar su inscripción en el registro público del derecho de autor. 

Perfil Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas 
Carrera Genérica: Derecho 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional Titulado 
(se acreditará con la exhibición del título registrado en la 
Secretaría  de  Educación  Pública  y/o,  en  su  caso,  mediante 
la   presentación   de   la   cédula   profesional   correspondiente, 
expedida por dicha autoridad).

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 3 años de experiencia en: 
Area General: Derecho y Legislación Nacionales 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Jurídicas y Derecho

Habilidades 
Gerenciales 

- Trabajo en Equipo 
- Orientación a Resultados

Conocimientos 
Técnicos 

- Ley Federal del Derecho de Autor 
- Derecho Civil, Mercantil e Internacional aplicable al Derecho 

de Autor
Idiomas 
extranjeros: 

No Requerido

Otros: No aplica
 

Nombre del 
Puesto 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO 
DE SOCIEDADES DE GESTION COLECTIVA 

Código de Puesto 48-I00-1-M1C014P-0000194-E-C-P
Nivel 
Administrativo 

JEFE DE DEPARTAMENTO Número de 
vacantes 

1 (UNA)

Sueldo Bruto $21,175.86 (veintiún mil ciento setenta y cinco pesos 86/100 M.N.) Mensual
Adscripción del 
Puesto 

INSTITUTO NACIONAL DEL 
DERECHO DE AUTOR

Sede CIUDAD DE 
MEXICO

Funciones 
Principales 

OBJETIVO: Validar la procedencia o improcedencia de los registros de acta 
constitutiva, estatutos y diversos documentos relacionados con las sociedades de 
gestión colectiva que se presenten para emitir el certificado o resolución 
correspondiente.
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 Función  1.  Efectuar  el  dictamen  de  registro  de  los  documentos  relativos  a  las 

sociedades  de  gestión  colectiva  y  la  procedencia  o  improcedencia  de  pactos  o 
convenios  que  celebren  las  sociedades  de  gestión  colectiva  mexicanas  con  las 
sociedades extranjeras, los usuarios y los de representación, mediante el análisis de 
forma y fondo de la solicitud y la documentación soporte, a fin de verificar que 
cumpla  con  los  requisitos  que  señala  Ley  Federal  del  Derecho  de  Autor  y  su 
Reglamento, para realizar su inscripción en el registro público del derecho de autor. 
Función 2. Emitir los certificados correspondientes al registro de sociedades de 
gestión colectiva, previa revisión e integración del expediente y convalidación del 
dictamen conforme a la Ley Federal del Derecho de Autor y su reglamento, con la 
finalidad de garantizar la seguridad jurídica de los autores y titulares de derechos 
de autor. 
Función 3. Proporcionar la información solicitada por los usuarios, a través del 
trámite de antecedentes registrales y autoridades solicitantes, misma que obra en el 
archivo  del  registro  público  del  derecho  de  autor,  conforme  a  los  supuestos 
del artículo 164 de la Ley Federal del Derecho de Autor. 
Función 4. Expedir las copias certificadas que soliciten los usuarios en general o las 
autoridades  respectivas,  previa  dictamen  de  procedencia  o  improcedencia  del 
trámite, a fin de cumplir con lo previsto en la Ley Federal del Derecho de Autor 
y su Reglamento.

Perfil Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas 
Carrera Genérica: Derecho 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional Titulado 
(se acreditará con la exhibición del título registrado en la 
Secretaría  de  Educación  Pública  y/o,  en  su  caso,  mediante 
la   presentación   de   la   cédula   profesional   correspondiente, 
expedida por dicha autoridad).

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 3 años de experiencia en: 
Area General: Derecho y Legislación Nacionales 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Jurídicas y Derecho

Habilidades 
Gerenciales 

- Trabajo en Equipo 
- Orientación a Resultados

Conocimientos 
Técnicos 

- Ley Federal del Derecho de Autor 
- Normatividad Relacionada y Supletoria aplicable en Materia 

Autoral
Idiomas 
extranjeros: 

No Requerido

Otros: No Aplica
 

Nombre del 
Puesto 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMBRES ARTISTICOS, 
PERSONAJES Y PROMOCIONES PUBLICITARIAS 

Código de Puesto 48-I00-1-M1C014P-0000077-E-C-P
Nivel 
Administrativo 

JEFE DE DEPARTAMENTO Número de 
vacantes 

1 (UNA)

Sueldo Bruto $21,175.86 (veintiún mil ciento setenta y cinco pesos 86/100 M.N.) Mensual
Adscripción del 
Puesto 

INSTITUTO NACIONAL DEL 
DERECHO DE AUTOR

Sede CIUDAD DE 
MEXICO

Funciones 
Principales 

OBJETIVO:  Verificar  la  dictaminación  de  las  solicitudes  para  el  otorgamiento 
de reservas de derecho para emitir el certificado correspondiente. 
Función  1.  Revisar  la  dictaminación  de  las  solicitudes  de  dictamen  previo  de 
procedencia de reservas de derechos, por medio del sistema informático que permite 
verificar las condiciones para otorgar las reservas. 
Función 2. Revisar la integración de los expedientes de las solicitudes de dictamen 
previo,  por  medio  de  la  búsqueda  de  información  en  materia  de  reservas  de 
derechos para su control y seguimiento. 
Función 3. Revisar la dictaminación de las solicitudes del otorgamiento de reservas 
de  derechos,  mediante  controles  que  cotejen  los  requisitos  y  condiciones  para 
expedir el certificado o resolución respectiva.
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 Función 4. Atender las solicitudes de renovaciones de reservas de derechos, 

verificando se cumplan las disposiciones establecidas en la Ley para la expedición 
de la resolución correspondiente. 
Función  5.  Atender  las  solicitudes  de  anotaciones  marginales  de  reservas  de 
derechos para emitir la resolución, a través de elaboración de las constancias 
respectivas en los supuestos previstos en la Ley, respectiva para que se dé 
cumplimiento a lo establecido en la Ley.

Perfil Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas 
Carrera Genérica: Derecho 
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional Titulado 
(se acreditará con la exhibición del título registrado en la 
Secretaría  de  Educación  Pública  y/o,  en  su  caso,  mediante 
la   presentación   de   la   cédula   profesional   correspondiente, 
expedida por dicha autoridad).

Experiencia 
Laboral 

Mínimo 3 años de experiencia en: 
Area General: Derecho y Legislación Nacionales 
Area de Experiencia Requerida: Ciencias Jurídicas y Derecho

Habilidades 
Gerenciales 

- Trabajo en Equipo 
- Orientación a Resultados

Conocimientos 
Técnicos 

- Ley Federal del Derecho de Autor 
- Normatividad Relacionada y Supletoria Aplicable en Materia 

Autoral
Idiomas 
extranjeros: 

No Requerido

Otros: No Aplica
 

BASES DE PARTICIPACION
Principios del 
Concurso 

El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, 
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de 
género, conforme a lo dispuesto en la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la 
Discriminación  LFPED  art.  1º  fracción  III.  El  INDAUTOR  realiza  el  reclutamiento 
y la selección en igualdad de oportunidades, sin discriminación por edad, 
discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condición económica, apariencia física, 
características genéticas, embarazo, lengua, opiniones, preferencias sexuales, 
identidad  o  filiación  política,  estado  civil,  situación  familiar,  responsabilidades 
familiares o por cualquier otro motivo que atente contra la dignidad humana, no 
encuentre sustento objetivo, racional ni proporcional o tenga por objeto menoscabar 
los derechos y libertades de las personas. 
Cabe mencionar que no se considerarán discriminatorias las acciones afirmativas o 
cuotas de ingreso que sean establecidas a fin de promover y garantizar la igualdad 
real de oportunidades de las personas o grupos. Queda prohibido como requisito para 
el reclutamiento y selección el certificado médico de no embarazo y/o pruebas para la 
detección de VIH/Sida sujetándose el desarrollo del proceso y la determinación del 
Comité Técnico de Selección a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera en la Administración Pública Federal, en su Reglamento, así como el Manual 
Administrativo   de   Aplicación   General   en   materia   de   Recursos   Humanos   y 
Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el Diario 
Oficial de la Federación el 12 de julio de 2010 Ultima reforma publicada DOF Ultima 
reforma publicada DOF 17 de mayo de 2019.

Requisitos de 
participación 

Podrán  participar  aquellas  personas  que  reúnan  los  requisitos  de  escolaridad  y
experiencia previstos para cada puesto que se concursa. 
Asimismo, se deberá acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: 
ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya 
condición migratoria permita la función a desarrollar; no haber sido sentenciado con 
pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempeño de sus 
funciones en el servicio público, la cual se acreditará cuando el aspirante sea 
considerado finalista por el Comité Técnico de Selección, toda vez que tal 
circunstancia  implica  ser  apto  para  el  desempeño  del  puesto  en  concurso  y 
susceptible de resultar ganador del mismo; no pertenecer al estado eclesiástico, ni ser 
ministro de algún culto, y no estar inhabilitado para el servicio público, ni encontrarse 
con algún otro impedimento legal, así como presentar y acreditar las evaluaciones 
que se indica para cada caso.
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 En caso de verse favorecido con el resultado del concurso, a partir de su ingreso no 

desempeñar otro empleo, cargo o comisión en la Administración Pública Federal y en 
caso contrario, contar con el dictamen de compatibilidad de empleo respectivo; que la 
documentación presentada como original sea auténtica, asumiendo la responsabilidad 
legal y administrativa en caso de no ser así, y; presentar y acreditar las evaluaciones 
que se indican para el caso. 
Para que los servidores públicos de carrera titulares puedan acceder a un cargo del 
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal de 
mayor responsabilidad o jerarquía, deberán contar con al menos dos evaluaciones de 
desempeño anuales, en el rango del puesto que ocupan como servidores de carrera 
titulares, con resultado satisfactorio o mayor y que sean consecutivas e inmediatas 
anteriores al momento en que se registren como aspirantes del concurso 
correspondiente. Una vez que dichos servidores públicos accedan a un puesto de 
distinto rango mediante concurso público y abierto, deberá iniciarse nuevamente el 
cómputo de este requisito. 
Para que los servidores públicos de carrera eventuales de primer nivel de ingreso 
puedan acceder a un cargo del Sistema de nivel mayor responsabilidad o jerarquía 
deberán contar con al menos una evaluación anual de desempeño como servidores 
públicos de carrera titulares, además de la prevista en el artículo 33 del Reglamento 
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera. 

Registro de 
aspirantes 

El registro de los aspirantes a los concursos se realizará del 31 de julio al 14 de 
agosto del 2019, a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignará un folio al 
aspirante que cubra los requisitos del concurso al que se registró para identificarlo 
durante el desarrollo del mismo, asegurando así el anonimato de los aspirantes. 
Al momento en que el candidato registre su participación a un concurso, a través de la 
página electrónica www.trabajaen.gob.mx, en forma automática se llevará a cabo 
la revisión curricular, asignando un folio de participación o, en su caso, de rechazo 
que lo descartará del concurso. La revisión curricular efectuada a través de 
www.trabajaen.gob.mx, será sin perjuicio de la revisión y evaluación de la 
documentación que los candidatos deberán presentar para acreditar que cumplen con 
todos y cada uno de los requisitos establecidos en la convocatoria. 

Reactivación de 
Folios 

Con respecto a la reactivación de folios rechazados en la etapa de revisión curricular, 
a partir de la fecha de descarte, el aspirante tendrá 2 días hábiles para presentar su 
escrito de petición de reactivación de folio dirigido al Comité Técnico de Selección del 
Instituto Nacional del Derecho de Autor, con domicilio en Puebla No. 143 4to piso, 
Col. Roma, Alcaldía Cuauhtémoc, C. P. 06700, Ciudad de México, en el Area de 
Servicio Profesional de Carrera del INDAUTOR, de 10:00 a 14:30 horas. La solicitud 
se hará del conocimiento al resto de los miembros del Comité Técnico de Selección, a 
través del Area de Servicio Profesional de Carrera del Indautor, vía correo electrónico 
o vía telefónica para su análisis y, en su caso, para su autorización. El plazo de 
resolución del Comité será a más tardar en 72 horas. La determinación del Comité 
Técnico de Selección respecto a la solicitud de reactivación se dará conocimiento al 
interesado, a través del Encargado del Subsistema de Ingreso. 
La petición mediante la cual el aspirante solicitará la reactivación de su folio de 
participación deberá incluir lo siguiente: 
• Escrito de Justificación del por qué considera que se debe reactivar el folio 

dirigido al Secretario Técnico del Comité de Selección solicitando el análisis y en 
su caso aprobación de la reactivación. 

• Pantallas  impresas  del  portal  personal  en  www.trabajaen.gob.mx  donde  se 
observen las causales del rechazo. (Currículo cargado, mensaje de rechazo, 
etc.). Original y copia de los documentos que acrediten su experiencia laboral y 
escolaridad. 

• Domicilio y dirección electrónica donde puede recibir la respuesta a su petición. 
La reactivación de folios será improcedente cuando ésta se deba a que: 
I. El aspirante cancele su participación en el concurso, y 
II. Exista duplicidad de registros en Trabajaen. 
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 Una vez transcurrido el plazo establecido, no serán recibidas las peticiones de 

reactivación. 
Nota: En caso de ser autorizada la solicitud de reactivación, el sistema Trabajaen 
enviará  un  mensaje  de  notificación a  todos  los  participantes  en  el  concurso.  En 
relación a los descartes de aspirantes por errores imputables al Operador de Ingreso 
en las etapas de evaluación, entrevista y estatus del concurso, este Organo 
Desconcentrado podrá, si el Comité Técnico de Selección lo autoriza, reactivar dicho 
folio, dando aviso a los aspirantes que siguen participando en la etapa 
correspondiente. 

Desarrollo del 
concurso 

De acuerdo con el Art. 34 del RLSPC, El procedimiento de selección de los aspirantes 
comprenderá las siguientes etapas: 
Etapa I. Revisión curricular; 
Etapa II. Exámenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades; 
Etapa III. Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito de los candidatos; 
Etapa IV. Entrevistas, y 
Etapa V. Determinación 
El concurso se conducirá de acuerdo a la programación que se indica abajo, sin 
embargo, ésta puede estar sujeta a cambios, debido a variables que afectan el 
desarrollo de los concursos como pueden ser, entre otras: disponibilidad de salas para 
la aplicación de evaluaciones; problemas de comunicación electrónica del sistema de 
este Instituto y de la Secretaría de la Función Pública; y disponibilidad de agenda de 
los integrantes del Comité Técnico de Selección. La realización de cada etapa del 
concurso se comunicará a los aspirantes con 48 horas de anticipación por medio del 
Contador de Mensajes del Sistema www.trabajaen.gob.mx, por lo que se recomienda 
la consulta permanente del referido sistema.

Calendario del 
Concurso 

Actividad Fecha o plazo
Publicación de la Convocatoria 31 de julio de 2019
Registro de aspirantes 
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx)

Del 31 de julio al 14 de 
agosto del 2019 

Etapa I: Revisión curricular de forma automática, a través 
de la herramienta www.trabajaen.gob.mx

Del 31 de julio al 14 de 
agosto del 2019 

Etapa II: Examen de conocimientos y evaluaciones de 
habilidades 

Del 19 al 23 de agosto 
de 2019 

Etapa III: Evaluación de la experiencia y valoración del 
mérito, así como revisión documental

Del 26 de agosto al 02 
de septiembre de 2019

Etapa IV: Entrevista Del 26 de agosto al 02 
de septiembre de 2019

Etapa V: Determinación Del 26 de agosto al 02 
de septiembre de 2019

Las fechas programadas están sujetas a cambios, previo aviso a través del portal 
www.trabajaen.gob.mx, en atención de alguna de las siguientes situaciones: avance 
que presente el proceso de evaluaciones; el número de aspirantes que se registran; la 
disponibilidad de espacios para la aplicación de las evaluaciones; la disponibilidad de 
equipo de cómputo; suspensión parcial o total del proceso debido a disposición oficial; 
agenda de los integrantes del Comité Técnico de Selección y situaciones de 
emergencia como fenómeno natural.

Presentación de 
evaluaciones 

El Instituto Nacional del Derecho de Autor, aplicará las evaluaciones de conocimientos 
mediante el módulo generador de exámenes de la Secretaría de la Función Pública, 
asimismo para las Evaluaciones de Habilidades se apega a la herramienta de 
evaluación de tipo psicométrico de la Secretaría de Cultura. 
El  INDAUTOR  comunicará  a  los  candidatos  la  fecha,  hora  y  lugar  en  que  los 
aspirantes deberán presentarse para la aplicación de las evaluaciones respectivas. 
En  dichas  comunicaciones,  se  especificará  la  duración  aproximada  de  cada 
aplicación, así como el tiempo de tolerancia para el inicio de la evaluación. 
Durante el desarrollo y aplicación de la etapa II no se permitirá el uso de teléfonos 
celulares, computadora de mano, dispositivo de CD, DVD, memorias portátiles de 
computadoras,   cámaras   fotográficas,   calculadoras,   así   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 utilización como medio de apoyo para la evaluación. 
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 Los aspirantes que concursen nuevamente por el mismo puesto y hayan obtenido 

resultados favorables en la evaluación de conocimientos anteriores, tendrán derecho 
a solicitar al Comité Técnico de Selección la exención del examen de conocimientos, 
el  cual  tendrá  una  vigencia  de  un  año  a  partir  de  la  fecha  de  su  aplicación 
asignándose la anterior calificación, siempre y cuando el actual concurso se rija por el 
mismo temario. 
Para hacer válida dicha revalidación, ésta deberá ser solicitada por el aspirante 
mediante un escrito en el periodo establecido para el registro de aspirantes al 
concurso, el escrito deberá ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de 
Selección, a la siguiente dirección: Puebla No. 143 4to piso, Col. Roma, Alcaldía 
Cuauhtémoc, C. P. 06700, Ciudad de México, en el área de Ingreso del INDAUTOR, 
de 10:00 a 14:30 horas. Respecto a la Evaluación de Habilidades (en ambas o alguna 
de las evaluaciones), deberán ser las mismas habilidades y herramientas de 
evaluación. En ambas evaluaciones deberán tener una calificación mínima de 70 
puntos y vigencia de un año de conformidad con lo dispuesto en el artículo 35 del 
RLSPCAPF. 
En los casos de los aspirantes a ocupar plazas convocadas por el Instituto Nacional 
del  Derecho  de  Autor,  y  que  tuviesen  vigentes  los  resultados  de  habilidades 
evaluadas en otra Dependencia, dichos resultados no podrán ser reconocidos para 
efectos de los concursos del Instituto Nacional del Derecho de Autor aun tratándose 
de habilidades con el mismo nombre.

Revisión de 
Exámenes 

En caso de que un candidato requiera revisión del examen de conocimientos, ésta 
deberá ser solicitada por escrito dentro de un plazo máximo de cinco días hábiles a 
partir de la publicación de los resultados en la página de www.trabajaen.gob.mx. El 
escrito deberá ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Selección, a la 
siguiente dirección: Puebla No. 143 4to piso, Col. Roma, Alcaldía Cuauhtémoc, C. P. 
06700, Ciudad de México., en la Coordinación Administrativa del INDAUTOR, de 
10:00 a 14:30 horas. 
En los casos en que el Comité Técnico de Selección correspondiente determine la 
revisión de exámenes, ésta sólo podrá efectuarse respecto de la correcta aplicación 
de las herramientas de evaluación, métodos o procedimientos utilizados, sin que 
implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningún caso 
procederá la revisión respecto del contenido o los criterios de evaluación. 

Temarios y guías Los  temarios  de  estudio  y  bibliografías  se  encuentran  a  disposición  de  los 
participantes en la página electrónica del Instituto Nacional del Derecho de Autor: 
http://www.indautor.gob.mx/servicio_profesional.html a partir de la fecha de la 
publicación de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la Federación y en el 
portal www.trabajaen.gob.mx. 
La normatividad especializada en materia de Propiedad Intelectual y Tratados 
Internacionales   Aplicables   se   encontrarán   a   disposición   de   los   aspirantes 
en la página electrónica del Instituto Nacional del Derecho de Autor: 
http://www.indautor.gob.mx/legislacion.html

Reglas de 
Valoración 

El Comité Técnico de Profesionalización del Instituto Nacional del Derecho de Autor, 
ha determinado para todos los concursos de Ingreso convocados por este Organo 
Desconcentrado las siguientes Reglas Específicas de Valoración: 
1.- Número de exámenes de conocimientos: 1 
2.- Número de evaluaciones de habilidades: 2 
3.- Calificación mínima aprobatoria de conocimientos: 70 
4.- Descarte en las evaluaciones de habilidades: Será motivo de descarte si el 
aspirante no obtiene como calificación igual o superior a 70 en cada una de las 
evaluaciones aplicadas. 
5.- Número mínimo de candidatos a entrevistar: 5, si el universo lo permite; en caso 
de que el volumen sea menor, se entrevistará a todos. 
6.- Número de candidatos que se continuarán entrevistando, en caso de no contar con 
al menos un finalista de los primeros 3 entrevistados: 3, si el universo lo permite; en 
caso de que el volumen sea menor, se entrevistará a todos. 
7.- Puntaje mínimo de calificación (para pasar a la etapa de determinación): 70 
9.- Criterio a aplicar en la entrevista: a) Predicción de comportamientos a partir de 
evidencias en experiencias previas; b) Objetividad de la evidencia obtenida (ejemplos 
concretos); c) Suficiencia de la evidencia obtenida (cantidad de ejemplos), y d) 
Relevancia de la evidencia obtenida con los requisitos del puesto. 
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 10.- El ganador del concurso: El finalista que obtenga la calificación más alta en el 

proceso de selección, es decir, al de mayor Calificación (puntaje) Definitiva. 
El proceso de selección considera cinco etapas: 
I) Revisión curricular 
II) Examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades 
III)  Evaluación de la experiencia y valoración del mérito de los candidatos; 
IV)  Entrevista 
V)   Determinación. 
La etapa I del proceso de selección (revisión curricular) tiene como propósito 
determinar si el candidato continua en el concurso, por lo que su acreditación no 
otorgará puntaje alguno. 
Por cada concurso se asignarán 100 puntos sin decimales, que serán distribuidos 
únicamente entre las etapas II (examen de conocimientos y evaluaciones de 
habilidades), III (Evaluación de la experiencia y valoración del mérito) y IV (entrevista) 
del proceso de selección, quedando de la siguiente manera:

Sistema de 
Puntuación 

ETAPA SUBETAPA PUNTOS
ETAPA I. 

Revisión curricular
Revisión Curricular _

ETAPA II. 
Examen de conocimientos y 
evaluaciones de habilidades

Examen de Conocimientos 30
Evaluación de Habilidades 20

ETAPA III. Evaluación de la 
experiencia y valoración del mérito de 

los candidatos

Evaluación de la Experiencia 10
Valoración del Mérito 10

ETAPA IV. 
Entrevista

Entrevista 30

ETAPA V. 
Determinación

Determinación _

 TOTAL 100
Para efectos de continuar en el concurso, los aspirantes deberán aprobar las 
evaluaciones precedentes. Será motivo de descarte si el participante no aprueba el 
examen de conocimientos y las evaluaciones de habilidades. 
El examen de conocimientos (capacidades profesionales) consta de 40 reactivos para 
el nivel de Jefe de Departamento y 50 reactivos para el nivel de Subdirector de Area y 
Director de Area la calificación mínima aprobatoria será de 70 sobre 100 y ésta se 
obtiene considerando la cantidad de aciertos sobre el total de reactivos. 
Las evaluaciones de habilidades que se aplicarán serán las siguientes: 
Director de Area: Negociación y Visión Estratégica 
Subdirector de Area: Trabajo en Equipo y Visión Estratégica 
Jefe de Departamento: Orientación a Resultados y Trabajo en Equipo. 
Evaluación de la experiencia y valoración del mérito. 
El resultado que arroje la evaluación de la experiencia y valoración del mérito no será 
motivo de descarte, siempre y cuando se cumpla con el cotejo documental que se 
solicita en las presentes bases. 
La evaluación y valoración mencionadas le dan la posibilidad al aspirante de obtener 
puntos, que sumados a los obtenidos en la Etapa II del proceso de selección que 
contempla el examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades, le ayudan 
para ubicarlo en un mejor lugar de prelación dentro del concurso. El máximo de 
puntos que el aspirante puede obtener en la Etapa III son: 10 puntos en la evaluación 
de la experiencia y 10 puntos en la valoración de méritos. Para la obtención de los 
puntos mencionados es imprescindible que el aspirante presente en original y copia 
simple la evidencia documental que acredite el nivel de cumplimiento en cada uno de 
los elementos que se califican. 
En la evaluación de la experiencia se calificarán los siguientes elementos: 
1.-  Orden  en  los  puestos desempeñados.- Se calificará de acuerdo  con  el  nivel 
jerárquico en la trayectoria laboral del candidato (último puesto desempeñado o que 
está desempeñando) en relación al puesto en concurso. Los candidatos que cuenten 
únicamente con una sola experiencia, cargo o puesto no serán evaluados en este 
rubro, al no existir un parámetro objetivo para realizar la comparación. 
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2.- Duración en los puestos desempeñados.- Se calificará de acuerdo con la 
permanencia en los puestos o cargos ocupados del candidato. De manera específica, 
a través del número de años promedio por cargo o puesto que posea. 
3.- Experiencia en el Sector Público.- Se calificará de acuerdo con la permanencia del 
candidato en los puestos o cargos ocupados en el Sector Público. De manera 
específica, a través del tiempo acumulado por el candidato en el Sector Público. 
4.- Experiencia en el Sector Privado.- La experiencia en el sector privado se calificará 
de acuerdo con la permanencia del candidato en los puestos o cargos ocupados en el 
Sector Privado. De manera específica, a través del tiempo acumulado del candidato 
en el Sector Privado. 
5.- Experiencia en el Sector Social.- La experiencia en el Sector Social se calificará de 
acuerdo con la existencia o experiencia en el Sector Social por parte del candidato. 
6.- Nivel de Responsabilidad.- El nivel de responsabilidad se calificará de acuerdo con 
la opción de respuesta seleccionada por el candidato, entre las 5 posibles opciones 
establecidas en el formato de evaluación, respecto a su trayectoria profesional. Las 
opciones son las siguientes: 
a) He desempeñado puestos donde he desarrollado una serie de actividades sencillas 
y similares entre sí. 
b) He desarrollado puestos que requieran coordinar una serie de funciones y 
actividades similares y relacionadas entre sí. 
c) He desempeñado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de 
naturaleza diferente. 
d)  He  desempeñado  puestos  que  requieran  dirigir  un  área  con  funciones  de 
naturaleza diferente. 
e) He desempeñado puestos que requieran dirigir diversas áreas que contribuían al 
desarrollo de los planes estratégicos de una o varias unidades administrativas o de 
negocio. 
7.- Nivel de Remuneración.- El nivel de remuneración se calificará de acuerdo con la 
remuneración bruta mensual en la trayectoria laboral del candidato. De manera 
específica, comparando la remuneración bruta mensual del puesto actual (en su caso 
el último) y la del puesto en concurso. 
8.- Relevancia de funciones o actividades desempeñadas en relación con las del 
puesto vacante.- La relevancia de funciones o actividades desempeñadas en relación 
con las del puesto vacante se calificará de acuerdo con la coincidencia entre la Rama 
de Cargo o puesto en el currículum vítae del candidato registrado (por el propio 
candidato) en “Trabajaen” con la rama de cargo o puesto vacante en concurso. 
9.- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- La 
experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificará de acuerdo 
con la permanencia del candidato en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la 
vacante. De manera específica, a través del número de años acumulado por el 
candidato en dichos puestos. 
10.- En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- La aptitud 
en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificará de acuerdo con la 
evaluación del desempeño del candidato en el puesto o puestos inmediatos inferiores 
al de la vacante. De manera específica, a través de los puntos de la calificación 
obtenida en la última evaluación del desempeño en dichos puestos. 
Para obtener el puntaje referido a la evaluación de la experiencia, el aspirante deberá 
presentar  la  documentación  que  avale el  cumplimiento  a cada elemento, la cual 
puede ser entre otras: carta original de la empresa en hoja membretada; hoja de 
servicios; contrato laboral; recibos de pago; alta y baja en instituciones de seguridad 
social, etc. La documentación deberá especificar claramente el estatus del elemento 
sobre el cual desea obtener puntos, ejemplo: elemento 2, señalar los puestos que 
ocupó y el tiempo de permanencia en cada uno de ellos; elemento 6, señalar las 
funciones y actividades realizadas en los puestos ocupados. 
Para otorgar una calificación, respecto de los elementos anteriores, se 
considerará lo siguiente: 
• Los  candidatos serán calificados en el orden en los puestos desempeñados 

(elemento 1), salvo cuando cuenten con una sola experiencia, cargo o puesto 
previos. 

• A todos los candidatos se les calificarán los elementos 2 al 8. 
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• Los candidatos que ocupen o hayan ocupado uno o más de los cargos o puestos 
inmediatos inferiores al de la vacante serán calificados en el elemento 9. 

• Los candidatos que cuenten con resultados en la evaluación del desempeño del 
sistema en uno o más de los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la 
vacante serán calificados en el elemento 10. 

En la valoración del mérito se calificarán los siguientes elementos: 
1.- Acciones de desarrollo profesional.- Las acciones de desarrollo profesional se 
calificarán  una  vez  emitidas  las  disposiciones  previstas  en  los  artículos  43  y 45 
del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración 
Pública Federal. 
2.-  Resultados  de  las  evaluaciones  del  desempeño.-  Los  resultados  de  las 
evaluaciones  del  desempeño  se  calificarán  de  acuerdo  con  las  calificaciones  de 
los servidores públicos de carrera titulares en las evaluaciones de desempeño anual. 
De manera específica, a través de los puntos de la calificación obtenida en la última 
evaluación del desempeño anual. 
3.- Resultados de las acciones de capacitación.- Los resultados de las acciones de 
capacitación  se  calificarán  de  acuerdo  con  las  calificaciones  de  las  acciones 
de capacitación. De manera específica, a través del promedio de las calificaciones 
obtenidas por el servidor público de carrera titular en el ejercicio fiscal inmediato 
anterior. En caso de que en el ejercicio fiscal inmediato anterior no se hubieren 
autorizado acciones de capacitación para el servidor público de carrera titular, no será 
calificado en este elemento. 
4.-  Resultados  de  procesos  de  certificación.-  Los  resultados  de  los  procesos  de 
certificación se calificarán de acuerdo con las capacidades profesionales certificadas. 
De manera específica, a través del número de capacidades profesionales certificadas 
vigentes logradas por los servidores públicos de carrera titulares en puestos sujetos al 
Servicio Profesional de Carrera. 
5.- Logros.- Los logros se refieren al alcance de un objetivo relevante del candidato 
en su labor o campo de trabajo, a través de aportaciones que mejoraron, facilitaron, 
optimizaron o fortalecieron las funciones de su área de trabajo, el logro de metas 
estratégicas o aportaron beneficio a la ciudadanía, sin generar presiones 
presupuestales adicionales, ni perjudicar o afectar negativamente los objetivos de otra 
área,  unidad responsable o  de negocios. De manera específica, se calificarán a 
través del número de logros obtenidos por el candidato. En virtud de lo anterior, se 
considerarán como logros, los siguientes: 
• Certificaciones  en  competencias  laborales  o  en  habilidades  profesionales 

distintas a las consideradas para el Servicio Profesional de Carrera. 
• Publicaciones especializadas (gacetas, revistas, prensa o libros) relacionados a 

su campo de experiencia. 
• Otras que al efecto establezca la Dirección General del Servicio Profesional de 

Carrera, de la Secretaría de la Función Pública. 
En ningún caso se considerarán logros de tipo político o religioso. 
6.- Distinciones.- Las distinciones se refieren al honor o trato especial concedido a 
una persona por su labor, profesión o actividad individual. De manera específica, se 
calificarán a través del número de distinciones obtenidas por el candidato. En virtud 
de lo anterior, se considerará como una distinción, las siguientes: 
• Fungir como presidente, vicepresidente o miembro fundador de Asociaciones u 

Organizaciones no Gubernamentales (Científicas, de Investigación, Gremiales, 
Estudiantiles o de Profesionistas). 

• Título Grado   Académico Honoris Causa otorgado por Universidades 
o Instituciones de Educación Superior. 

• Graduación con Honores o con Distinción. 
• Otras que al efecto establezca la Dirección General del Servicio Profesional de 

Carrera, de la Secretaría de la Función Pública. 
En ningún caso se considerarán distinciones del tipo político o religioso. 
7.- Reconocimientos y premios.- Los reconocimientos o premios se refieren a la 
recompensa o galardón otorgado al candidato por agradecimiento o reconocimiento al 
esfuerzo realizado por algún mérito o servicio en su labor, profesión o actividad 
individual. De manera específica, se calificarán a través del número de 
reconocimientos  o  premios  obtenidos  por  el  candidato.  En  virtud  de  lo  anterior, 
se considerará como un reconocimiento o premio, los siguientes: 
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• Premio otorgado a nombre del aspirante. 
• Reconocimiento  por  colaboración,  ponencias  o  trabajos  de  investigación  a 

nombre del aspirante en congresos, coloquios o equivalentes. 
• Reconocimiento o premio por antigüedad en el servicio público. 
• Primero,  segundo  o  tercer  lugar  en  competencias  o  certámenes  públicos 

y abiertos. 
• Otros que al efecto establezca la Dirección General del Servicio Profesional de 

Carrera, de la Secretaría de la Función Pública. 
En  ningún  caso  se  considerarán  reconocimientos  o  premios  de  tipo  político, 
religioso o que sean resultado de la suerte, a través de una selección aleatoria, sorteo 
o equivalente. 
8.- Actividad destacada en lo individual.- La actividad destacada en lo individual se 
refiere a la obtención de los mejores resultados, sobresaliendo en una profesión o 
actividad individual o ajena a su campo de trabajo, del resto de quienes participan de 
en la misma. De manera específica, se calificará a través del número de actividades 
destacadas en lo individual comprobadas por el candidato. En virtud de lo anterior, se 
considerará como actividad destacada, las siguientes: 
Título o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial por la 
Secretaría de Educación Pública (apostillado). 
• Patentes a nombre del aspirante. 
• Servicios o misiones en el extranjero. 
• Derechos de autor a nombre del aspirante. 
• Servicios del voluntario, altruismo o filantropía (No incluye donativos). 
• Otros que al efecto establezca la Dirección General del Servicio Profesional de 

Carrera, de la Secretaría de la Función Pública. 
En ningún caso se considerarán actividades destacadas de tipo político o religioso. 
9.- Otros estudios.- Se calificarán de acuerdo con los estudios adicionales a los 
requeridos por el perfil del puesto vacante en concurso. De manera específica, a 
través del estudio o grado máximo de estudios concluido reconocido por la Secretaría 
de Educación Pública, que sea adicional al nivel de estudio y grado de avance al 
requerido en el perfil del puesto vacante en concurso. 
Para obtener el puntaje referido a la valoración de mérito, el aspirante deberá 
presentar la documentación que avalé el cumplimiento del elemento correspondiente, 
la cual puede ser entre otras: evaluaciones del desempeño; menciones honoríficas; 
premios,   resultados   de   capacitación;   investigación   y/o   aportación   al   ramo. 
La documentación deberá especificar claramente el estatus del elemento sobre el 
cual  desea  obtener  puntos,  ejemplo:  elemento  2,  calificación  obtenida  en  la 
evaluación del desempeño y firma del evaluador (si es Servidor Público de Carrera 
Titular del nivel inferior al puesto en concurso, deberá presentar Evaluaciones del 
Desempeño respectivas con el resultado satisfactorio o mayor, en el puesto que 
ocupa (Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administración Pública Federal). 
Para  otorgar  una  calificación,  respecto  de  los  elementos  anteriores,  se 
considerará lo siguiente: 
• En  tanto  se  emitan  las  disposiciones  previstas  en  los  artículos  43  y  45  del 

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración 
Pública Federal, ningún candidato será evaluado en el elemento 1. 

• Todos  los  candidatos  que  sean  servidores  públicos  de  carrera  titulares,  sin 
excepción, serán calificados en los elementos 2 a 4. 

• Todos los candidatos, sin excepción, serán calificados en los elementos 5 a 9. 
Los resultados obtenidos en las subetapas de la Etapa III serán considerados en el 
sistema de puntuación general, sin implicar el descarte de los candidatos. 
Se considerarán finalistas (pasan a la etapa de determinación) a los candidatos 
que acrediten el Puntaje Mínimo de Calificación que es 70. 
Si hay empate, el Comité Técnico de Selección resolverá el resultado del concurso de 
acuerdo a lo señalado en el numeral 236 del Acuerdo por el que se emiten las 
Disposiciones  en  las  Materias  de  Recursos  Humanos  y  del  Servicio  Profesional 
de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de 
Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, 
publicado en el Diario Oficial de la Federación el 12 de Julio de 2010, última reforma 
publicada DOF 17 de mayo de 2019. 
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Revisión 
Documental 

Para poder acreditar la revisión documental, es indispensable que el aspirante 
presente la totalidad de la siguiente documentación en original y número de copias 
simples señaladas, en caso contrario se le descartará del concurso: 
Currículum Vítae detallando periodo de tiempo en cada puesto y funciones realizadas 
(no el registrado en Trabajaen), firmado en todas las hojas con tinta azul, sin 
engargolar. Entregar 4 copias. 
Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (carátula de la 
página personal) para el concurso. Entregar 1 copia. 
Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, según corresponda. Entregar 1 copia. 
Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que 
concursa. Sólo se aceptará título registrado en la Secretaría de Educación Pública 
y/o, en su caso, mediante la presentación de la cédula profesional correspondiente, 
expedida por dicha autoridad, en términos de las disposiciones aplicables, o en su 
defecto, la autorización provisional para ejercer la Profesión por título en trámite, 
emitida por la Dirección General de Profesiones de la SEP. En el caso de estudios 
realizados  en  el  extranjero  deberá  presentarse  invariablemente  la  constancia  de 
validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaría de Educación Pública. 
Entregar 1 copia. 
Identificación oficial vigente con fotografía y firma (credencial para votar con fotografía 
o pasaporte). Entregar 1 copia. 
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento oficial 
donde se identifique dicha RFC. Entregar 1 copia. En caso del que el RFC, 
incluyendo homoclave, registrada en la página personal de trabajen no coincida con el 
que aparece en el documento de alta del SAT o el documento oficial que se presente, 
será motivo de descarte del aspirante en el concurso correspondiente. 
Cartilla Militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 años). Entregar 1 copia. 
Comprobantes que avalen los años de experiencia requeridos por el perfil del puesto 
(ejemplo: carta de recomendación de la empresa en hoja membretada, recibo de 
pago,  alta  en  instituciones  de  seguridad  social,  contrato  laboral,  etc.).  Entregar 
1 copia por cada comprobante de Experiencia. 
Comprobantes  de  reconocimientos  al  mérito  que  se  hayan  obtenido  (ejemplo: 
evaluaciones del desempeño, menciones honoríficas, premios, etc.) Entregar 
1 copia por cada comprobante de Reconocimientos al mérito. 
Escrito libre bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado con pena 
privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado para el servicio público, no 
pertenecer al estado eclesiástico o ser ministro de culto y de que la documentación 
presentada es auténtica. Entregar en original. 
Escrito libre bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algún 
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado 
a un programa de retiro voluntario en la Administración Pública Federal, su ingreso 
estará sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable. Entregar en original. 
En caso de que el aspirante sea servidor público de carrera y la plaza del concurso 
represente para él una promoción, deberá presentar copia de dos evaluaciones de 
desempeño  anuales  en  el  puesto  que  desempeña  a  la  fecha  de  la  revisión 
documental, de acuerdo a lo establecido por el artículo 47 del Reglamento de la Ley 
del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y en el caso 
de los servidores públicos de carrera eventuales de primer nivel de ingreso, deberán 
presentar al menos una evaluación anual de desempeño como servidores públicos de 
carrera titulares, además de la prevista en el artículo 33 del Reglamento de la Ley del 
Servicio Profesional de Carrera. Entregar 1 Copia de cada Evaluación 
El Instituto Nacional del Derecho de Autor se reserva el derecho de solicitar, en 
cualquier momento del proceso, la documentación o referencias que acrediten los 
datos registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx por el aspirante para fines 
de la revisión curricular y del cumplimiento de los requisitos y de no acreditarse su 
existencia o autenticidad se descalificará al aspirante o en su caso se dejará sin 
efecto el resultado del proceso de selección y/o el nombramiento que se haya emitido, 
sin responsabilidad para el Instituto Nacional del Derecho de Autor, el cual se 
reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes. 
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Reserva de 
Aspirantes 

Conforme al artículo 36 del RLSPC, los aspirantes que al término de la etapa de 
Entrevista con el Comité Técnico de Selección obtengan una calificación mínima de 
setenta (70) y no resulten ganadores en el concurso, serán considerados finalistas y 
quedarán integrados a la reserva de aspirantes del puesto de que se trate en el 
Instituto Nacional del Derecho de Autor, durante un año contado a partir de la 
publicación de los resultados finales del concurso respectivo. 
Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados, en ese período y de 
acuerdo a la clasificación de puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico 
de Profesionalización del Instituto Nacional del Derecho de Autor, a nuevos concursos 
destinados a tal rama de cargo o puesto, según aplique.

Publicación de 
resultados 

Los resultados de cada una de las etapas del concurso serán publicados en el portal
de www.trabajaen.gob.mx, conforme al calendario del concurso, identificándose al 
aspirante con su número de folio asignado por dicho sistema.

Declaración de 
Concurso 
Desierto 

El Comité Técnico de Selección podrá, considerando las circunstancias del caso, 
declarar desierto un concurso: 
I. Porque ningún candidato se presente al concurso; 
II. Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje mínimo de calificación para 

ser considerado finalista, o 
III.   Porque sólo un finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea vetado o 

bien, no obtenga la mayoría de los votos de los integrantes del Comité Técnico
de Selección. 

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

Disposiciones 
generales 

1. En la página electrónica www.trabajaen.gob.mx, podrán consultarse los detalles 
sobre el concurso y los puestos vacantes. 

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

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

4. Los concursantes podrán presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del 
Organo Interno de Control de la Secretaría de Cultura, ubicada en Av. Paseo de 
la Reforma 175, Piso 15, Colonia Cuauhtémoc C.P. 6500 Ciudad de México. 
La inconformidad deberá presentarse por escrito, dentro de los diez días hábiles 
siguientes a la fecha en que se presentó el acto motivo de la inconformidad, en 
términos de lo dispuesto por el artículo 69 fracción X de la Ley del Servicio 
Profesional  de  Carrera  en  la  Administración  Pública  Federal  y  93  al  96  de 
su Reglamento. 

5. Los aspirantes podrán interponer el recurso de revocación ante la Secretaría de 
la Función Pública, ubicada en Av. Insurgentes No. 1735, Col. Guadalupe Inn,
Ciudad de México, en los términos que establecen los artículos 97 y 98 del 
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, dirigido al Titular de la 
Unidad de Asuntos Jurídicos. 

6. Cuando el ganador del concurso tenga el carácter de servidor público de carrera 
titular, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, deberá presentar 
la documentación necesaria que acredite haberse separado, toda vez que no
puede permanecer activo en ambos puestos, así como de haber cumplido la 
obligación que le señala fracción VI del artículo 11 de la Ley del Servicio 
Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 

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

Resolución de 
Dudas 

A efecto de garantizar la atención y resolución de dudas que los aspirantes formulen 
con relación a los puestos y el desarrollo del presente concurso, se encuentra 
disponible   las   cuentas   de   correo   electrónico:   teresa.reyes@cultura.gob.mx   y
minerva.gonzalez@cultura.gob.mx y el teléfono 36 01 82 00 ext. 69418 de lunes a 
viernes de 9:00 a 15:00 horas.

 

Ciudad de México, a 31 de julio de 2019. 
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en el Instituto Nacional del Derecho de Autor 

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio” 
Por acuerdo del Comité Técnico de Selección, la Secretaria Técnica, 

Coordinadora Administrativa del Instituto Nacional del Derecho de Autor 
Diana Lydia Quintana Castillo 

Rúbrica. 
 


