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CONVOCATORIAS PARA CONCURSOS DE PLAZAS
VACANTES DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Secretaria de Gobernacion

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Gobernaciéon con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75, fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
y 17, 18, 32 fraccion I, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF) el 6 de septiembre de 2007, asi como los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su
ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019 emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 015/2019 de los concursos para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.-

Mensual Bruta

Nombre del DIRECTOR(A) DE PAGOS Y CONCILIACIONES

Puesto

Cadigo del 04-810-1-M1C021P-0000858-E-C-M

Puesto

Nivel M33 Nudmero de 01

Administrativo vacantes

Percepcion $78,407.68 (SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SIETE PESOS 68/100 M.N.)

MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL
DE PERCEPCIONES 2019

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO

del Puesto RECURSOS HUMANOS

Funciones DETERMINAR LINEAS ESPECIFICAS DE ACCION RELATIVAS AL PROCESO Y
Principales CONTROL DE PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL Y

CONCILIACIONES, PARA GARANTIZAR QUE SE REALICEN DE MANERA
OPORTUNA DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

DETERMINAR MECANISMOS DE OPERACION Y GENERACION DE
PRODUCTOS DE NOMINA REQUERIDOS, PARA LA SOLICITUD DE RECURSOS
FINANCIEROS QUE PERMITAN REALIZAR EL PAGO DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL.

DIRIGIR EL PROCESO DE DISPERSION DE LOS RECURSOS SOLICITADOS A
LAS CUENTAS BANCARIAS INDIVIDUALIZADAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, PARA REALIZAR EL PAGO DE NOMINA AL PERSONAL A TRAVES
DE LOS SISTEMAS APLICATIVOS AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA DE
HACIENDA'Y CREDITO PUBLICO.

COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA APLICACION DE LOS
BLOQUEOS DE PAGOS EN LAS NOMINAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,
PARA PREVENIR PAGOS EN DEMASIA DERIVADOS DE SUELDOS Y SALARIOS
NO DEVENGADOS.

ESTABLECER LOS PROCESOS Y MECANISMOS DE CONCILIACION
REFERENTE A LOS PAGOS DE NOMINA Y AFECTACIONES PRESUPUESTALES
DE SERVICIOS PERSONALES CAPITULO 1000, PARA ASEGURAR APLICACION
Y REGISTRO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS SOLICITADOS.

DEFINIR LOS PROCESOS DE INTEGRACION, GUARDA Y CUSTODIA DE LA
DOCUMENTACION  SOPORTE COMPROBATORIA DEL PAGO DE
REMUNERACIONES Y CONCILIACIONES, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA EN LA MATERIA.

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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Mensual Bruta

MONTO DE LA RE

Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O ADMINISTRACION
PROFESIONAL e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
TITULADO PUBLICA
e CONTADURIA
e DERECHO
e ECONOMIA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
4 ANOS e CONTABILIDAD
¢ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
¢ ECONOMIA GENERAL
e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
e ADMINISTRACION PUBLICA
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO SISEPH
GERENCIALES 2. VISION ESTRATEGICA SISEPH
NIVEL 4 DIRECCION DE AREA
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
2.-
Nombre del DIRECTOR(A) DE INGRESO
Puesto
Cddigo del 04-810-1-M1C021P-0000859-E-C-M
Puesto
Nivel M33 Ndmero de 01
Administrativo vacantes
Percepcion $78,407.68 (SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SIETE PESOS 68/100 M.N.)

MUNERACION CONFORME AL MANUAL

DE PERCEPCIONES 2019

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO

del Puesto RECURSOS HUMANOS

Funciones 1. COORDINAR LOS MECANISMOS DE OPERACION DEL SUBSISTEMA DE
Principales INGRESO EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA GARANTIZAR EL

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE SERVIDORES PUBLICOS
SUJETOS A LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

2. DIRIGIR LOS TRABAJOS DE CONVOCATORIA E INSTALACION DEL COMITE DE
SELECCION DE LA SECRETARIA, PARA CONTRIBUIR EN EL CUMPLIMIENTO
DE LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS EN LA MATERIA.

3. ASESORAR LAS ACCIONES DE INSTRUMENTACION DEL SUBSISTEMA DE
INGRESO EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA COADYUVAR EN EL
PROCESO DE DESARROLLO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

4. IMPLEMENTAR LOS PROCESOS DE APLICACION DE LAS EVALUACIONES,

EXAMENES TECNICOS Y

PSICOMETRICOS, PARA ASEGURAR CANDIDATOS

QUE CUBRAN CON LOS REQUISITOS Y PERFIL DEL PUESTO EN CONCURSO.

5. INSTRUMENTAR LOS CR

ITERIOS DE CONTRATACION DE PERSONAL DE

NUEVO INGRESO, PARA GARANTIZAR QUE EL MISMO SE LLEVE A CABO EN
APEGO A LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DEFINIDAS EN LA SECRETARIA

DE GOBERNACION.

6. COORDINAR LOS MECANISMOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL NO SUJETOS A LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA, PARA CUBRIR

LA DEMANDA DE VACANTES GENERADAS EN LAS

UNIDADES RESPONSABLES DE LA SECRETARIA.
7. DIRIGIR LOS PROCESOS DE ATENCION DE LAS SOLICITUDES

DE TRANSPARENCIA Y

ACCESO A LA INFORMACION EN MATERIA DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION, ASI COMO DE LOS CONCURSOS PUBLICOS
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DEL SECTOR CENTRAL DE LA

DEPENDENCIA, PARA

CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LAS

DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.
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8.

INSTRUMENTAR LINEAS ESPECIFICAS DE ACCION EN LA ATENCION DE LAS
INCONFORMIDADES Y REVOCACIONES DE LOS PROCESOS DE INGRESO DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, PARA EMITIR LAS RESOLUCIONES
QUE CORRESPONDAN A LAS INSTANCIAS COMPETENTES.

SUPERVISAR LOS MECANISMOS Y PROCESO DE REUBICACION DEL
PERSONAL PUESTO A DISPOSICION POR LAS UNIDADES RESPONSABLES DE
LA DEPENDENCIA, PARA ASEGURAR SU REINTEGRACION EN AREAS QUE
SOLICITEN SUS SERVICIOS.

10. BRINDAR ASESORIAS EN LAS TAREAS DE IMPLEMENTACION DEL

11.

SUBSISTEMA DE INGRESO, PARA COADYUVAR EN EL DESARROLLO DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS DE LA DEPENDENCIA.

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

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

LICENCIATURA O e ADMINISTRACION

PROFESIONAL e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
TITULADO PUBLICA

¢ DERECHO
o ECONOMIA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

4 ANOS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
ECONOMIA GENERAL

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

e ADMINISTRACION PUBLICA

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

CAPACIDADES 1. LIDERAZGO SISEPH
GERENCIALES 2. VISION ESTRATEGICA SISEPH

NIVEL 4 DIRECCION DE AREA

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA

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

3.-

Nombre del
Puesto

SUBDIRECTOR(A) DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Cadigo del
Puesto

04-810-1-M1C017P-0000884-E-C-M

Nivel
Administrativo

N33 Ndmero de 01
vacantes

Percepcion
Mensual Bruta

$52,680.16 (CINCUENTA Y DOS MIL SEISCIENTOS OCHENTA PESOS 16/100 M.N.)

MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL
DE PERCEPCIONES 2019

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO

del Puesto RECURSOS HUMANOS

Funciones 1. SUPERVISAR LA EJECUCION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO EN LA
Principales SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA GARANTIZAR EL PROCESO DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE SERVIDORES PUBLICOS SUJETOS A LA
LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

REALIZAR TRABAJOS DE APOYO EN LOS PROCESOS DE CONVOCATORIA E
INSTALACION DEL COMITE DE SELECCION DE LA SECRETARIA, PARA
CONTRIBUIR EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS
EN LA MATERIA.
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3.

10.

11.

12.

ASESORAR EN LAS TAREAS DE INSTRUMENTACION DEL SUBSISTEMA DE
INGRESO EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA COADYUVAR EN EL
PROCESO DE DESARROLLO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.
COORDINAR LA FORMULACION, APLICACION Y EVALUACION DE EXAMENES
TECNICOS Y PSICOMETRICOS, PARA ASEGURAR CANDIDATOS QUE CUBRAN
CON LOS REQUISITOS Y PERFIL DEL PUESTO EN CONCURSO.

VIGILAR LA OPERACION DE LA BASE DE DATOS DE CANDIDATOS A OCUPAR
PLAZAS VACANTES EN LA DEPENDENCIA, PARA CONTAR CON UNA BOLSA
DE TRABAJO ACTUALIZADA.

SUPERVISAR EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DE NUEVO
INGRESO, PARA GARANTIZAR QUE EL MISMO SE LLEVE A CABO EN APEGO A
LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DEFINIDAS EN LA SECRETARIA DE
GOBERNACION.

COORDINAR LOS MECANISMOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL QUE NO LES APLICA LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA, PARA CUBRIR LA DEMANDA DE VACANTES GENERADAS EN LAS
UNIDADES RESPONSABLES DE LA SECRETARIA.

SUPERVISAR LA APLICACION DEL PROGRAMA GENERAL DE SERVICIO
SOCIAL 'Y PRACTICAS PROFESIONALES EN LA SECRETARIA
DE GOBERNACION, PARA COADYUVAR EN LOS REQUERIMIENTOS DE
PERSONAL EVENTUAL EN SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS
DESCONCENTRADOS.

VIGILAR LOS MECANISMOS DE EXPEDICION Y REEXPEDICION DE GAFETES Y
CREDENCIALES INSTITUCIONALES EN LA DEPENDENCIA, PARA ASEGURAR
EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS DE ACCESO E IDENTIFICACION DEL
PERSONAL DE LA MISMA.

COORDINAR LOS PROCESOS DE REVISION Y ANALISIS DE LOS
REQUERIMIENTOS RELATIVAS A INCONFORMIDADES, REVOCACIONES Y
RECURSOS DE TRANSPARENCIA EN MATERIA DE CONCURSOS PUBLICOS
DEL SPC, RECLUTAMIENTO Y SELECCION, PARA ATENDER LAS SOLICITUDES
DE LAS INSTANCIAS FISCALIZADORAS.

COORDINAR EL PROCESO DE REUBICACION DEL PERSONAL PUESTO A
DISPOSICION POR LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA DEPENDENCIA,
PARA ASEGURAR SU REINTEGRACION EN AREAS QUE SOLICITEN SUS
SERVICIOS.

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
Requisitos

y

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
LICENCIATURA O e ADMINISTRACION
PROFESIONAL e DERECHO
TITULADO e PSICOLOGIA

e COMPUTACION E INFORMATICA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN

TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
4 ANOS e ADMINISTRACION

e DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS

e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

e ADMINISTRACION PUBLICA

e PSICOLOGIA INDUSTRIAL

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE

EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

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

NIVEL 3 SUBDIRECCION DE AREA

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA

CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
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4.-
Nombre del JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION A
Puesto
Cadigo del 04-810-1-M1C014P-0001001-E-C-M
Puesto
Nivel Oo11 Numero de 01
Administrativo vacantes
Percepcion $20,390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.) MONTO DE
Mensual Bruta LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto RECURSOS HUMANOS
Funciones SUPERVISAR EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
Principales PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS
DESCONCENTRADOS, PARA COADYUVAR EN LA OCUPACION DE PLAZAS
VACANTES SUJETAS A LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.
COORDINAR EL PROCESO DE ALTA DE PUESTOS VACANTES DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS EN EL
SISTEMA TRABAJAEN, PARA COADYUVAR EN EL PROCESO DE DIFUSION
PUBLICA Y ABIERTA DE LAS CONVOCATORIAS.
INSPECCIONAR EL PROCESO DE EVALUACION DE LOS CANDIDATOS A
OCUPAR UNA PLAZA VACANTE EN LAS UNIDADES RESPONSABLES Y
ORGANOS DESCONCENTRADOS QUE LE APLIQUE EL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA, PARA PROPONER A LOS CANDIDATOS QUE
CUBRAN LOS REQUISITOS DE OCUPACION.
VERIFICAR LA INFORMACION ACADEMICA Y LABORAL PRESENTADA POR
LOS CANDIDATOS SELECCIONADOS EN EL FILTRO CURRICULAR, PARA
AUTENTIFICAR QUE CUENTAN CON LOS REQUISITOS MINIMOS
ESTABLECIDOS PARA LA COBERTURA DE LA VACANTE.
BRINDAR ASESORIA EN MATERIA DE OCUPACION DE PUESTOS POR
ARTICULO 34 DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, PARA
GARANTIZAR QUE LAS PROPUESTAS CUMPLAN CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS.
IMPLEMENTAR LAS MEDIDAS Y TECNICAS RELACIONADAS CON LA
ADMINISTRACION DE INFORMACION SOBRE LOS PROCESOS DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION, PARA CONTAR CON EL ARCHIVO
DOCUMENTAL DE LAS FUNCIONES RESPONSABILIDAD DEL AREA.
ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASI
COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.
Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O e ADMINISTRACION
PROFESIONAL e EDUCACION
TERMINADO O PASANTE ¢ DERECHO
e PSICOLOGIA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
3 ANOS e ADMINISTRACION
e DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS
e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
e ADMINISTRACION PUBLICA
e PSICOLOGIA INDUSTRIAL
e EVALUACION Y DIAGNOSTICO EN
PSICOLOGIA
e PSICOLOGIA GENERAL
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
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CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES TECNICAS

VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA

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

5.-

Nombre del ANALISTA DE PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS 12

Puesto

Cddigo del 04-810-1-E1C011P-0000830-E-C-M

Puesto

Nivel P23 Numero de 01

Administrativo vacantes

Percepcioén $16,100.95 (DIECISEIS MIL CIEN PESOS 95/100 M.N.) MONTO DE LA

Mensual Bruta REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO

del Puesto RECURSOS HUMANOS

Funciones ANALIZAR Y DIAGNOSTICAR NUEVAS NECESIDADES DE OPERACION EN LAS

Principales AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, PARA
PROPONER HERRAMIENTAS Y SOLUCIONES INFORMATICAS.
PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS INFORMATICOS,
PARA SIMPLIFICAR O AUMENTAR LA CAPACIDAD DE OPERACION EN LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.
DAR SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS,
PARA MEJORAR LOS PROCESOS DE OPERACION Y SERVICIOS EN LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.
ASESORAR A LOS USUARIOS EN LOS NUEVOS SISTEMAS INFORMATICOS DE
LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, PARA FACILITAR SU
USO Y COMPRENSION.
MONITOREAR LOS PROCESOS INTEGRADOS AL SISTEMA INTEGRAL DE
RECURSOS HUMANOS, PARA DETECTAR LAS FALLAS DE OPERACION O DE
INTERACCION ENTRE LAS DIRECCIONES DE AREA.
REALIZAR LA CONFIGURACION CONTINUA DE LOS MODULOS DE TIEMPO,
ASISTENCIA, RECURSOS HUMANOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION, PARA
ASEGURAR EL SOPORTE TECNICO DEL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS
HUMANOS.
ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASI
COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.

Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

Requisitos PREPARATORIA O e NOAPLICA

BACHILLERATO
TERMINADO O PASANTE

VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL
2 ANOS

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

e ADMINISTRACION

e TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

¢ ADMINISTRACION PUBLICA

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

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES TECNICAS

VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
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6.-

Nombre del TECNICO(A) ESPECIALIZADO EN SISTEMAS

Puesto

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

Puesto

Nivel P23 Numero de 01

Administrativo vacantes

Percepcioén $16,100.95 (DIECISEIS MIL CIEN PESOS 95/100 M.N.) MONTO DE LA
Mensual Bruta REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO

del Puesto RECURSOS HUMANOS

Funciones 1. ELABORAR APLICACIONES INFORMATICAS EN EL SISTEMA DE NOMINA DE
Principales 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 ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos CARRERA TECNICA O e NO APLICA
COMERCIAL VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TERMINADO O PASANTE TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS ¢ TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

e ADMINISTRACION PUBLICA

e CIENCIA DE LOS ORDENADORES

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

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

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
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SECRETARIA DE GOBERNACION
BASES DE PARTICIPACION

12. Requisitos de participacion.

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

puesto y que se sefialan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de

los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o

extranjero(a) cuya condicidon migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con

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

22, Documentacion requerida.

Los(as) aspirantes deberdn ingresar a la pagina 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 seran presentados el dia de la revision
documental, debidamente requisitados de forma manual. Adicional e invariablemente, deberan presentar en
original o copia certificada y copia simple para su cotejo, los documentos que se mencionan a continuacion:

1. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para Votar o Pasaporte
vigente o Cédula Profesional (no electrénica) o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada.

2. Acta de nacimiento, tarjeta de residente temporal o tarjeta de residente permanente, seguin corresponda.

3. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 2), de ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de
sus derechos o extranjero(a) cuya condicion migratoria permita la funcion a desarrollar; no haber sido
sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiastico o ser
ministro(a) de culto; no estar inhabilitado(a) para el servicio publico; y que la documentacion presentada
es auténtica. Debera presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos, tales como:
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional,
capacitacion y cargos o comisiones en el servicio publico, privado o social. Adicionalmente, en el caso de
los servidores(as) publicos(as) de carrera titulares para valoracion de mérito, podran presentar los
Resultados de la ultima Evaluacion del Desempefio en original y copia, o en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones
de Capacitacion, se refiere al promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion en el
ejercicio fiscal inmediato anterior. Este elemento no se valorara si el (la) candidato(a), bajo protesta de
decir verdad, manifiesta que no se llevaron a cabo acciones de capacitacion en la dependencia
respectiva, o si ninguna de las constancias que presente sefialan el otorgamiento especifico de alguna
calificacion, se validan con original y copia de las constancias de capacitacion correspondientes al
ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion que impartié
la capacitacién, el nombre del evento, asi como el periodo de duracién; o en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Los Resultados de Procesos de
Certificacion se refiere a capacidades profesionales certificadas vigentes en puestos sujetos al Servicio
Profesional de Carrera, es decir, las que ha obtenido mientras se ha desempefiado como Servidor(a)
Publico(a) de Carrera Titular, se validardan a su vez, con original y copia de las constancias de
certificacion correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion certificadora, el
nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la cursé; o en su caso, impresion de la pantalla del
RUSP en la que se muestre este dato. Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos
sujetos al SPC y/o equivalente. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, se acreditaran en el
momento de la revision documental. Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan
exhibir las constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos
sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos
en el articulo 21 de la Ley.

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

5. Tres impresiones del Curriculum Vitae de TrabajaEn actualizado, detallando funciones especificas en el
apartado denominado “experiencias en el cargo, puesto o posicion” de cada experiencia laboral
registrada, ademas del lugar y periodo en el que laboré. Para acreditar los afios de experiencia solicitados
para el puesto y que se manifestaron en su momento en el curriculo registrado en TrabajaEn, se deberan
presentar segun sea el caso: hoja Unica de servicios o equivalente, contratos, alta o baja del ISSSTE,
IMSS u oftro instituto de seguridad social, expediente electrénico unico 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 deberan
coincidir con lo referido en el Curriculum Vitae de TrabajaEn (Nombre completo de la/as empresas,
instituciones o sociedades, fechas fieles a lo referido en el documento, asi como cargo desempefiado)
para permitir la acreditacién de dicha informacion.
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Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito
académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), solo seran validos el Titulo
Profesional o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacién Publica en términos de las
disposiciones aplicables, o en su defecto la “Autorizacién Provisional para ejercer la Profesion por el
Titulo en Tramite” expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175 del
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de
julio de 2010 y su ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019, debera presentar invariablemente, la
constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica. Para los
casos en los que el requisito académico sefale "Terminado o Pasante" se aceptara Carta de Pasante
expedida por la institucién académica de procedencia o por la Secretaria de Educacién Publica, en su
defecto, podra presentar el documento oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos
del nivel de estudios solicitado. Para los concursos de puestos con nivel de enlace, y para efecto de cubrir
los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto, el (Ia) aspirante podra presentar el documento
oficial que acredite el tiempo laborado en servicio social y/o practicas profesionales. Para cubrir el
requisito de la carrera genérica que se solicita en el concurso de que se trate, para los puestos de nivel
de enlace, jefatura de departamento y subdireccion de area u homaélogo, se debera comprobar dicho
requisito con el grado escolar especifico sefialado en el perfil, sin opcidon a ser comprobable por grado
educativo distinto. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita en el concurso de que se
trate, los puestos de nivel de direccion de area, direccidon general adjunta, direccién general u homdlogos,
se podra comprobar dicho requisito con el Titulo Profesional o Cédula Profesional que avale el grado de
maestria o doctorado en las areas académicas afines al perfil de puesto.

En lo que se refiere a la acreditacion de la carrera genérica solicitada por el perfil del concurso
relacionada a la leyenda “Véase en el Catalogo de Carreras en TrabajaEn” publicada en la convocatoria
del Diario Oficial. La DGRH confrontara el comprobante de nivel de estudios presentado por el (la)
aspirante contra las carreras genéricas solicitadas por el perfil del puesto. En los casos, que los estudios
referidos en el comprobante no sean compatibles con alguna de las carreras genéricas contempladas por
el perfil, se verificara contra el Catalogo de Carreras publicado en el portal TrabajaEn, dentro del apartado
Documentacion Relevante. Cuando el nombre especifico de la carrera presentada en el comprobante por
el (la) aspirante no aparece dentro del alguna de las carreras genéricas solicitadas por el perfil, se
procedera entonces a comparar contra el listado de las carreras especificas del catalogo, si no
apareciera, se procedera entonces conforme al apartado 5 del numeral 15 de estas mismas bases.
Impresion de la Hoja de bienvenida del portal TrabajaEn (pantalla inicial) donde aparezca: su nombre
completo y escrito correctamente, asi como su numero de participacién en el concurso.

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

Constancia de no inhabilitacién para el Servicio Publico.

Para que un servidor publico de carrera titular pueda ser sujeto a una promocién por concurso en el
sistema y busque acceder a un cargo de mayor responsabilidad, jerarquia o rango, debera presentar al
menos dos evaluaciones del desempefio anuales, conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la APF (RLSPC); se tomaran en cuenta las ultimas que haya aplicado
el servidor publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia o en otro anterior; incluso aquellas
que se hayan practicado como servidores(as) publicos(as) considerados(as) de libre designacion, previo
a obtener su nombramiento como personal de carrera titulares. Las evaluaciones a que se refiere este
parrafo, se acreditaran en el momento de la revision documental. Dichas evaluaciones no se requeriran
cuando los(as) servidores(as) publicos(as) de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del
puesto que ocupen. Para las promociones por concurso, en el caso del personal de carrera de primer
nivel de ingreso (enlace), la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento
como titular no formara parte de las dos requeridas de conformidad al numeral 252 del Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y
su Ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019. De no estar en alguno de los casos anteriores, se
debera manifestar en el escrito bajo protesta de decir verdad citado en el numeral tres de este
documento, no ser servidor(a) publico(a) de carrera titular.

Datos de dos referencias laborales, de preferencia de los dos ultimos empleos conforme al Formato 5.
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No obstante haber cubierto los puntos referidos, la Secretaria de Gobernacion se reserva el derecho de
solicitar la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la revision curricular y
documental en cualquier etapa del proceso; por lo que de no acreditarse su existencia o autenticidad, se
descalificara automaticamente al (la) aspirante, o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de
seleccién y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de Gobernacion, la
cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

32. Registro de aspirantes

La inscripcion o el registro de los(as) aspirantes a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
Publicacion de la Convocatoria en el DOF a través de la pagina TrabajaEn, en la direccion:
www.trabajaen.gob.mx. Al aceptar las presentes Bases, se asignara un numero de folio de participacién para
el concurso, que servira para formalizar la inscripcion a éste y de identificacion durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion, con el fin de asegurar el anonimato
de los(as) aspirantes.

Programa del concurso:
Fase o Etapa Fecha o plazo
Publicacion de Convocatoria 12 de junio de 2019

Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 12 de junio de 2019 al 25 de junio de 2019
www.trabajaen.gob.mx)

Revision curricular (por la herramienta | Del 12 de junio de 2019 al 25 de junio de 2019
www.trabajaen.gob.mx)

Recepcién de solicitudes para reactivacion de folios Del 26 de junio de 2019 al 28 de junio de 2019
Evaluacion de conocimientos A partir del 01 de julio de 2019

Revision Documental.

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

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito
Evaluacion de Habilidades

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion
Determinacion

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

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

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

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

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

oportunidades.

42, Temarios.

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

convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx.

52. Presentacion de Evaluaciones.

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

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

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

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

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

www.trabajaen.gob.mx.

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

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

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

publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019 la invitacion se

enviara con al menos dos dias habiles de anticipacién. En dichos comunicados, se especificara la duracion

maxima de cada evaluacion; asi mismo, se informa que el tiempo de tolerancia para el inicio de todos los

examenes, sera de diez minutos.

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

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

= La etapa de evaluacion de conocimientos serd motivo de descarte y la calificacion minima aprobatoria
debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
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= La subetapa de evaluacién de habilidades no tiene calificacion minima aprobatoria, considerando para los
calculos del sistema de puntuacion la calificacion obtenida de 0 a 100 sin decimales.

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

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

en su caso, en los Centros de Evaluacion autorizados.

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

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

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

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracién en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Otros estudios.

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

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

capacidades a evaluar.

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

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

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

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

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

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

observar las dependencias de la Administraciéon Publica Federal y sus 6rganos desconcentrados sobre la

vigencia de los resultados de la evaluacion de las capacidades de los(as) aspirantes a ocupar un puesto en el

Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal Centralizada.

A fin de que la Secretaria de Gobernaciéon esté en posibilidad de atender las solicitudes de los(as)

candidatos(as) que hubieran aplicado las evaluaciones de conocimientos en esta Dependencia del Ejecutivo

Federal en la plaza de que se trate, y requieran la revalidacién del resultado aprobatorio del examen de

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

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

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

del Comité Técnico de Seleccion y enviado a la siguiente direccién electronica:

reclutamiento1@segob.gob.mx.

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

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

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

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

Seleccion y enviado a la siguiente direccion electrénica: reclutamiento1@segob.gob.mx. Es importante

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

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

contenido o de los criterios de evaluacion.
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La aplicacion de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, sera denominado
Nivel Intermedio reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados. Para el rango de
Subdireccion, sera denominado Nivel Ejecutivo, reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a
Resultados. En los rangos de Direccion de Area, Direccion General Adjunta y Direccién General sera
denominado Nivel Ejecutivo y se reflejara en las habilidades de Liderazgo y Vision Estratégica. Los resultados
arrojados en esta etapa seran en una escala de 0 a 100, cuando el promedio de éstos se expresen con
decimales, éstos no se redondearan y se tomara el valor inmediato inferior para su captura en el sistema y NO
seran motivo de descarte. La vigencia de las evaluaciones de habilidades de la SEGOB se estara reflejando
para todos los procesos de ingreso, toda vez que se trate de las mismas evaluaciones gerenciales de Nivel
Intermedio o Nivel Ejecutivo tiempo en que el (la) aspirante podra:
a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades siempre y cuando
correspondan al mismo nivel.
b) Los resultados de la evaluacion de las habilidades de la SEGOB tendran vigencia de un afio, contado a
partir de su acreditacion.
Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al minimo la posibilidad de
que el (la) aspirante desarrolle un proceso de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas de
evaluacion que conlleve a la invalidacién de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros
concursos, se establece el siguiente criterio:
El (la) aspirante, no podra renunciar al resultado obtenido en las evaluaciones de habilidades de SEGOB
durante el afio de su vigencia.
ETAPA DE ENTREVISTA:
Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el
listado de aspirantes con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacion para la etapa de
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracién y el sistema de puntuacion establecidos en la Secretaria
de Gobernacion, basada en los numerales 225 y 226 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019.
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Gobernacion, pasaran a la etapa de
Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion
registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelacion, accederan a la etapa
de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.
Cabe sefialar, que el numero de candidatos(as) que se continuaria entrevistando, sera como minimo de tres y
sélo se entrevistarian, en caso de no contar al menos con un(a) finalista de entre los(as) candidatos(as) ya
entrevistados(as).
El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacion electrénica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara los criterios siguientes:
- Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)
-  Estrategia o accién (simple o compleja)
- Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protagonica o como miembro de equipo)
ETAPA DE DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a los(as) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud en el Sistema
de Puntuacién General que consiste en una calificacion de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
En esta etapa, el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de un concurso, mediante la emision de su
determinacion declarando:
a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificacién Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
I.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su
decision de no ocupar el puesto, o
Il.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
62. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuaciéon
El listado de candidatos(as) en orden de prelacion, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacion, de conformidad con el siguiente
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Sistema de Puntuacién General

Etapa Subetapa Enlace Jefe(a) de Subdirector(a) Director(a) Director(a)
Departamento de Area de Area General y
Director(a)
General
Adjunto(a)
Il Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacioén de 20 20 20 20 20
Habilidades
]] Evaluacioén de 10* 10 10 10 10
Experiencia
Valoracion de 10 10 10 10 10
Mérito
v Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

* Se asignara un puntaje Unico de 10 puntos para todos los(as) aspirantes a puestos de Enlace, de

conformidad con lo sefialado en el numeral 185 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las

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

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

Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019.

72. Publicacién de Resultados

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

82. Reserva de Aspirantes

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

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

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

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

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

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

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

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

92, Declaraciéon de Concurso Desierto

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

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

por las siguientes causas:

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

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

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

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

102. Cancelacion de Concurso

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

a) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion legal expresa que restrinja la ocupacion

del puesto de que se trate, o

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

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

persona, o

c) Cuando el Comité Técnico de Profesionalizacion determine que se modifica o suprime del Catalogo del

puesto en cuestion.

112, Principios del Concurso

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

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

la determinacién del Comité Técnico de Seleccidn, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de

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

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

Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual

del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma de fecha 27

de mayo de 2019.
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122, Resolucion de dudas

A efecto de garantizar la atencidn y resolucién de dudas que los(as) aspirantes formulen con relacién a las

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

reclutamiento1@segob.gob.mx, asi como un médulo de atencion telefénico en el nimero 1102-6000, Ext.

16115 0 16102, el cual estara funcionando de 12:00 a 14:00 hrs. y de 16:30 a 18:00 hrs.

132. Inconformidades

Los(as) concursantes podran presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno

de Control de la dependencia, en Calle Bahia de Santa Barbara niumero 193, Pisos 1 y 2, Colonia Veroénica

Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo, Cédigo Postal 11300, Ciudad de México, en términos de lo dispuesto por la

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento.

142, Procedimiento para reactivacion de folios

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

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

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

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

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

debera incluir:

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

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

Justificacion del por qué considera se deba reactivar su folio;

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

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

De conformidad al numeral 214 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de

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

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

publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019.

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

como serian:

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

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

c) Cuando se advierta la duplicidad de registros en TrabajaEn, el CTS advertira al aspirante de dicha
circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informacion y preservar un unico registro. Los casos
que se presenten bajo el supuesto anterior se informaran a la Unidad para que, en su caso, determine las
medidas que resulten pertinentes con base al numeral 192 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma
de fecha 27 de mayo de 2019. Recibidas las solicitudes de reactivacion de folios, el Secretario Técnico
del Comité Técnico de Seleccion convocard en un término no mayor a 10 dias habiles a sesion del
Comité Técnico de Seleccion, a efecto de analizar y determinar la procedencia o no, de la solicitud del (la)
aspirante. La Direccién General de Recursos Humanos, notificara a el (la) aspirante el Acuerdo emitido
por el Comité Técnico de Seleccion. El total de folios reactivados y las causas de estas reactivaciones se
daran a conocer en la pagina www.gobernacion.gob.mx, seccién portal de obligaciones de transparencia /
informacion relevante / otra informacion relevante / sistema de Servicio Profesional de Carrera.

152, Disposiciones generales

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

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

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

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

Ciudad de México, a 12 de junio de 2019.
"Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
El Secretario Técnico
Lic. Hugo Enrique Rocha Carrasco
Rubrica.
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Secretaria de Gobernacion

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Gobernaciéon con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75, fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
y 17, 18, 32 fraccion |, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF) el 6 de septiembre de 2007, asi como los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su
Ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019 emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 016/2019 de los concursos para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.-

Nombre del Puesto

DIRECTOR(A) DE GESTION LEGISLATIVA

Caédigo del Puesto

04-131-1-M1C021P-0000086-E-C-P

Nivel Administrativo

M33 | Numero de vacantes | 01

Percepcion
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

Adscripcion del Puesto

CONTRATOS Y CONVENIOS

DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO

LO CONSULTIVO Y DE

Funciones Principales

1.

DETERMINAR LINEAS ESPECIFICAS DE ACCION EN MATERIA DE
REVISION Y ANALISIS DE LOS REQUERIMIENTOS DE LAS
INSTANCIAS RELACIONADOS CON LA GESTION DE CONSULTAS
SOBRE LA LEGISLACION NACIONAL, PARA CONTAR CON CRITERIOS
DE HOMOLOGACION EN LA OPERACION DE LOS PROCESOS
TECNICOS NORMATIVOS APLICABLES.

DESARROLLAR MODELOS Y METODOS EN LA FORMULACION DE
ESQUEMAS DE TRABAJO VINCULADOS A LA GESTION DE CONSULTAS
SOBRE LA LEGISLACION NACIONAL EN EL AMBITO DE
COMPETENCIA DE LA DIRECCION GENERAL, PARA CONFORMAR UN
SISTEMA INTEGRAL QUE ATIENDA LAS FUNCIONES CONFERIDAS AL
AREA.

DEFINIR MECANISMOS DE PLANEACION ORIENTADA A LA
EJECUCION DE POLITICAS Y PROGRAMAS EN MATERIA DE GESTION
DE CONSULTAS SOBRE LA LEGISLACION NACIONAL, PARA
GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS COMPROMETIDAS
POR LA UNIDAD.

DIRIGIR SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ASISTENCIA TECNICA Y
NORMATIVA EN MATERIA DE GESTION DE CONSULTAS SOBRE LA
LEGISLACION NACIONAL, PARA PROVEER A LAS INSTANCIAS DE LOS
ELEMENTOS REGULATORIOS QUE DEBERAN OBSERVAR LOS
REQUERIMIENTOS QUE PRESENTEN.

FIJAR ACCIONES ESPECIFICAS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LOS
ACUERDOS DE PARTICIPACION Y ENLACE RESPECTO A TEMAS DE
GESTION DE CONSULTAS SOBRE LA LEGISLACION NACIONAL, PARA
GENERAR INFORMES QUE PERMITAN EVALUAR LOS COMPROMISOS
INTERINSTITUCIONALES.

ESTABLECER LOS PROCESOS DE ESTUDIOS DE CARACTER
NORMATIVO EN TEMAS RELATIVOS A LA GESTION DE CONSULTAS
SOBRE LA LEGISLACION NACIONAL, PARA MANTENER ACTUALIZADO
EL MARCO QUE REGULA EL FUNCIONAMIENTO DEL AREA.

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
O PROFESIONAL |

CARRERA GENERICA:
ADMINISTRACION
CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION

TITULADO PUBLICA
e DERECHO
e« ECONOMIA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.
EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL ADMINISTRACION PUBLICA
4 ANOS DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
ECONOMIA GENERAL

e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

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

CAPACIDADES 1.
GERENCIALES 2.

LIDERAZGO SISEPH
VISION ESTRATEGICA SISEPH
NIVEL 4 DIRECCION DE AREA

CAPACIDADES
TECNICAS

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

2.-

Nombre del Puesto

DIRECTOR(A) DE SEGUIMIENTO E IMPLEMENTACION DE MEDIDAS

PREVENTIVAS O DE PROTECCION

Caédigo del Puesto

04-911-1-M1C017P-0000125-E-C-A

Nivel Administrativo

M11 | Numero de vacantes | 01

Percepcién
Mensual Bruta

$53,905.28 (CINCUENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS CINCO PESOS

28/100 M.N.) MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019

Adscripcion del Puesto

UNIDAD PARA LA DEFENSA DE Sede
LOS DERECHOS HUMANOS

CIUDAD DE MEXICO

Funciones Principales

1.

ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS Y DIRECTRICES EN LOS
PROCESOS DE SEGUIMIENTO A LAS MEDIDAS DICTADAS POR LA
JUNTA DE GOBIERNO, EL SEGUIMIENTO Y REEVALUACION DE
MEDIDAS, ASI COMO EL SEGUIMIENTO DE CONCLUSIONES Y
DESISTIMIENTO DE MEDIDAS, PARA CONTRIBUIR EN LA
IMPLEMENTACION DE ACCIONES PREVENTIVAS O DE PROTECCION
QUE GARANTICEN LA INTEGRIDAD FISICA DE LAS PERSONAS
DEFENSORAS DE DERECHOS HUMANOS O PERIODISTAS.

DIRIGIR EL DESARROLLO DE PROPUESTAS Y PROYECTOS DE
DICTAMEN DE LA JUNTA DE GOBIERNO, PARA CONTRIBUIR EN EL
PROCESO DE TOMA DE DECISIONES DE LAS INSTANCIAS
COMPETENTES.

CONDUCIR LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y
REEVALUACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS O DE PROTECCION
DICTAMINADAS POR LAS AUTORIDADES EN LA MATERIA, PARA
GARANTIZAR EL BIENESTAR DE LAS PERSONAS DEFENSORAS DE
DERECHOS HUMANOS Y PERIODISTAS.

DETERMINAR LAS ACCIONES A IMPLEMENTAR EN EL SEGUIMIENTO
DE CONCLUSIONES Y DESISTIMIENTO DE MEDIDAS DE PREVENCION
Y PROTECCION EN MATERIA DE PERSONAS DEFENSORAS DE
DERECHOS HUMANOS O PERIODISTAS, PARA COADYUVAR A LA
FINALIZACION DE LOS PROCESOS DELOS CASOS ASIGNADOS.
DIRIGIR LAS PROPUESTAS DE LOS CASOS DE REEVALUACION,
CONCLUSION Y DESISTIMIENTO DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE
PROTECCION DE LAS PERSONAS DEFENSORAS DE DERECHOS
HUMANOS O PERIODISTAS, PARA GARANTIZAR SU APROBACION
POR PARTE DE LAS AUTORIDADES COMPETENTES.
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6.

EVALUAR LAS ACCIONES ESTRATEGICAS DE SEGUIMIENTO A LAS
MEDIDAS DE PROTECCION BRINDADAS A LAS PERSONAS
DEFENSORAS DE DERECHOS HUMANOS O PERIODISTAS, PARA
CONTAR CON ELEMENTOS QUE PERMITAN VALORAR SU
CONTINUIDAD, ADECUACION O CONCLUSION.

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 | e

CARRERA GENERICA:
ADMINISTRACION
CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION

TITULADO PUBLICA
e CIENCIAS SOCIALES
e DERECHO
e RELACIONES INTERNACIONALES
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.
EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL e ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
6 ANOS e DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS

HUMANOS

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
ADMINISTRACION PUBLICA

SOCIOLOGIA POLITICA

RELACIONES INTERNACIONALES

PROBLEMAS SOCIALES

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

CAPACIDADES 1.
GERENCIALES 2.

LIDERAZGO SISEPH
VISION ESTRATEGICA SISEPH
NIVEL 4 DIRECCION DE AREA

CAPACIDADES
TECNICAS

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

3.-

Nombre del Puesto

SUBDIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Cédigo del Puesto

04-410-1-M1C015P-0000302-E-C-L

Nivel Administrativo

N22 | Numero de vacantes | 01

Percepcién
Mensual Bruta

$37,243.65 (TREINTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES
PESOS 65/100) MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019

Adscripcion del Puesto

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO

Sede CIUDAD DE MEXICO
NACIONAL DE POBLACION E
IDENTIFICACION PERSONAL

Funciones Principales

SUPERVISAR LOS PROCESOS DE ANALISIS Y ELABORACION DE LAS
FASES DE DEFINICION, EVALUACION, ADMINISTRACION Y CONTROL
DE LOS PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES, PARA GENERAR PROGRAMAS DE TRABAJO EN
CADA UNA DE LAS ETAPAS.

COORDINAR LAS ACCIONES DE SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS
DERIVADOS DE LOS ACUERDOS CON LAS AUTORIDADES USUARIAS
DE LOS PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES, PARA DETERMINAR EL AVANCE Y ALCANCE DEL
PORTAFOLIO DE DICHOS PROYECTOS.

REVISAR LA EJECUCION DE PLANES DE TRABAJO DE LOS
PROGRAMAS Y/O PROYECTOS DE LA DIRECCION GENERAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE POBLACION E IDENTIFICACION PERSONAL,
PARA COADYUVAR A LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.
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FORMULAR EL PROGRAMA DE TRABAJO RELATIVO A LA
ADMINISTRACION DE LOS PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y COMUNICACIONES DEL REGISTRO NACIONAL
DE POBLACION E IDENTIFICACION PERSONAL, PARA CONTRIBUIR
EN LA DEFINICION DE LAS METODOLOGIAS QUE SE ADOPTARAN Y
APLICARAN A CADA PROYECTO EMPRENDIDO.

REVISAR LAS PROPUESTAS DE LOS PROYECTOS DE CONTRATOS
DE SERVICIOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS
QUE SE CELEBREN CON CONSULTORES EXTERNOS, PARA DEFINIR
ALCANCES, LIMITES Y RESPONSABILIDADES.

EVALUAR LAS DIMENSIONES DE LAS DESVIACIONES DE LOS
PROYECTOS, PARA IDENTIFICAR Y COMUNICAR LOS RIESGOS EN EL

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS.

Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD

CARRERA GENERICA:

LICENCIATURA e COMPUTACION E INFORMATICA

O PROFESIONAL | « INGENIERIA

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

LABORAL e TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

4 ANOS e TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES

e PROCESOS TECNOLOGICOS

e CIENCIA DE LOS ORDENADORES

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

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES

VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA CONVOCATORIA

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

4.-

Nombre del Puesto

SUBDIRECTOR(A) DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS B

Cédigo del Puesto

04-130-1-M1C015P-0000296-E-C-P

Nivel Administrativo

N11 | Numero de vacantes | 01

Percepcion Mensual
Bruta

$31,608.10 (TREINTA UN MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS
10/100 M.N.) MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019

Adscripcion del Puesto

UNIDAD GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
ASUNTOS JURIDICOS

Funciones Principales

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS DE ANALISIS DE LOS
PLANTEAMIENTOS RELATIVOS A TEMAS JURIDICOS, PARA
COADYUVAR EN LA EMISION DE RESOLUCIONES EN SU AMBITO DE
COMPETENCIA.

EFECTUAR LOS ESTUDIOS DE VIABILIDAD TECNICA DE LOS
PLANEAMIENTOS QUE INGRESAN A LAS INSTANCIAS RELATIVOS A
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN MATERIA JURIDICA,
PARA PRESENTAR AL SUPERIOR JERARQUICO LOS RESULTADOS
DE LAS VALORACIONES OBTENIDAS.

INSTITUIR LAS ACCIONES Y TRABAJOS DE INTEGRACION DE
INFORMACION QUE GENERAN LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, PARA CONTAR CON DATOS TECNICOS QUE
CONTRIBUYAN AL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS MISMOS.
PROPORCIONAR INFORMACION Y ASESORIA TECNICA Y/O JURIDICA
A LAS INSTANCIAS QUE LO REQUIERAN EN RELACION A LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, PARA COADYUVAR EN LA
ELABORACION DE PROYECTOS QUE REQUIERAN DICTAMINACION
DEL AREA.
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5. GENERAR ESTUDIOS COMPARADOS DE LA NORMATIVIDAD
APLICABLE EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, PARA DETECTAR
ELEMENTOS DE CARACTER JURIDICO QUE REPERCUTAN EN EL
DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL AREA.

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 CARRERA GENERICA:
LICENCIATURA e DERECHO
O PROFESIONAL | VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.

TITULADO

EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

LABORAL e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
3 ANOS e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

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

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

CAPACIDADES VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA CONVOCATORIA

TECNICAS PUBLICADA EN EL PORTAL www.trabajaen.gob.mx
5.-
Nombre del Puesto SUBDIRECTOR(A) DE ESTUDIOS JURIDICOS
Caodigo del Puesto 04-911-1-M1C015P-0000183-E-C-B
Nivel Administrativo N11 | Numero de vacantes | 01
Percepcion Mensual $31,608.10 (TREINTA UN MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS
Bruta 10/100 M.N.) MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019
Adscripcion del Puesto UNIDAD PARA LA DEFENSA DE Sede CIUDAD DE MEXICO

LOS DERECHOS HUMANOS

Funciones Principales 1. FORMULAR Y PROPONER SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS, PARA
PROMOVER UNA CULTURA DE RESPETO A LAS GARANTIAS
INDIVIDUALES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

2. REALIZAR ESTUDIOS EN MATERIA DE PROMOCION Y DEFENSA DE
LOS DERECHOS HUMANOS, PARA CONTAR CON INSTRUMENTOS
JURIDICOS QUE PERMITAN LA UNIFORMIDAD DE ACCIONES DEL
GOBIERNO.

3. EMITIR OPINION TECNICA SOBRE INICIATIVAS DE LEY EN MATERIA
DE DERECHOS HUMANOS, PARA GARANTIZAR QUE LAS MISMAS
ATIENDAN LAS OBLIGACIONES DEL GOBIERNO FEDERAL.

4. ANALIZAR EL MARCO JURIDICO EN MATERIA DE PROMOCION Y
DEFENSA DE LOS DERECHOS, PARA VERIFICAR QUE EL MISMO
CUENTA CON LOS ESTANDARES INTERNACIONALES DE DERECHOS
HUMANOS.

5. ATENDER LAS SOLICITUDES EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS
PRESENTADAS POR LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES,
PARA PROVEER DE INFORMACION QUE PERMITA CONCLUIR CON
LOS PROYECTOS EN EL TEMA.

6. PROPONER MEDIDAS ADMINISTRATIVAS SOBRE LAS
DISPOSICIONES JURIDICAS EN MATERIA DE GARANTIAS
INDIVIDUALES Y DERECHOS HUMANOS, PARA ASEGURAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS AUTORIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL.
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Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD

CARRERA GENERICA:

LICENCIATURA e DERECHO

O PROFESIONAL | VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.
TITULADO

EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

LABORAL e DERECHOY LEGISLACION NACIONALES

3 ANOS VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE

EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES
TECNICAS

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

6.-

Nombre del Puesto

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE IMPLANTACION DE SISTEMAS

Cadigo del Puesto

04-410-1-M1C014P-0000307-E-C-L

Nivel Administrativo

023 | Numero de vacantes | 01

Percepcion Mensual
Bruta

$24,983.15 (VEINTICUATRO MIL NOVECIENTOS OCHENTA'Y TRES PESOS

15/100 M.N.) MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019

Adscripcion del Puesto

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO Sede CIUDAD DE MEXICO

NACIONAL DE POBLACION E
IDENTIFICACION PERSONAL

Funciones Principales

ANALIZAR LA INFRAESTRUCTURA REFERENTE A SOFTWARE Y
HARDWARE CON QUE CUENTA EL REGISTRO NACIONAL DE
POBLACION, PARA VERIFICAR QUE CUMPLA CON LOS
REQUERIMIENTOS INFORMATICOS EN LA [IMPLANTACION DE
SISTEMAS EN LOS REGISTROS CIVILES DE LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS.

IMPLANTAR EL SISTEMA DE INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE
ACTOS CIVILES, ASI COMO OTROS PROGRAMAS INFORMATICOS EN
LOS REGISTROS CIVILES DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, PARA
COADYUVAR EN EL FUNCIONAMIENTO DEL PROGRAMA DE
MODERNIZACION DE LOS REGISTROS CIVILES Y LA ASIGNACION DE
LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION.

ESTIMAR LOS AVANCES DE LA IMPLANTACION DE LOS SISTEMAS
INFORMATICOS, PARA COADYUVAR EN LA OPTIMIZACION Y
CUMPLIMIENTO CON LOS COMPROMISOS ESTABLECIDOS POR EL
REGISTRO NACIONAL DE POBLACION CON LOS REGISTROS CIVILES,
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL.

ASESORAR TECNICAMENTE A LOS REGISTROS CIVILES,
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL, PARA FACILITAR LA OPERACION DE LOS SISTEMAS
INFORMATICOS IMPLANTADOS POR EL REGISTRO NACIONAL DE
POBLACION.

ANALIZAR EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LAS APLICACIONES
IMPLANTADAS EN LOS REGISTROS CIVILES, DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PARA
PROPONER MEDIDAS QUE PERMITAN OPTIMIZAR LA EXPLOTACION
DE LAS MISMAS.

SUPERVISAR LAS PRUEBAS DE FUNCIONALIDAD DE LAS
APLICACIONES RESPECTO A LOS REQUERIMIENTOS REALIZADOS
POR LAS AREAS USUARIAS, PARA GARANTIZAR SU OPERATIVIDAD.
ESTUDIAR LOS MANUALES TECNICOS EXISTENTES EN EL MERCADO
NACIONAL E INTERNACIONAL, RELACIONADOS CON LA
METODOLOGIA DE IMPLANTACION DE SISTEMAS, PARA CONTAR
CON HERRAMIENTAS QUE PERMITAN LA OPTIMIZACION DE LAS
DIFERENTES APLICACIONES.
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Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

LICENCIATURA e COMPUTACION E INFORMATICA

O PROFESIONAL | VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.
TITULADO

EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

LABORAL e TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

3 ANOS e PROCESOS TECNOLOGICOS

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

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

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

7.-

Nombre del Puesto

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Cdédigo del Puesto

04-410-1-M1C014P-0000344-E-C-L

Nivel Administrativo

023 | Numero de vacantes | 01

Percepcion Mensual
Bruta

$24,983.15 (VEINTICUATRO MIL NOVECIENTOS OCHENTA'Y TRES PESOS
15/100 M.N.) MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019

Adscripcion del Puesto

DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO Sede CIUDAD DE MEXICO
NACIONAL DE POBLACION E
IDENTIFICACION PERSONAL

Funciones Principales

1. FORMULAR LOS OBJETIVOS, METAS E INDICADORES, PARA LOS
PROCESOS DE PLANEACION PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DE
LA DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO NACIONAL DE POBLACION
E IDENTIFICACION PERSONAL.

2. EFECTUAR LAS ACCIONES DE SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE
PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO IMPLEMENTADOS
EN LA DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO NACIONAL DE
POBLACION E IDENTIFICACION PERSONAL, PARA VERIFICAR EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS.

3. ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, CONJUNTAMENTE
CON LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO NACIONAL
DE POBLACION E IDENTIFICACION PERSONAL, PARA DETERMINAR
LOS OBJETIVOS, METAS, ESTRATEGIAS Y ACCIONES A CUMPLIR.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE INTEGRACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL EN LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE POBLACION E IDENTIFICACION PERSONAL,
PARA DAR ATENCION AL SISTEMA NACIONAL DE PLANEACION DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA 'Y CREDITO PUBLICO.

5. APOYAR EN LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE LA DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO
NACIONAL DE POBLACION E IDENTIFICACION PERSONAL, PARA
GARANTIZAR LOS RECURSOS NECESARIOS EN EL CUMPLIMIENTO
DE LAS ATRIBUCIONES.

6. RECOPILAR E INTEGRAR INFORMACION DE LAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO NACIONAL DE POBLACION E
IDENTIFICACION PERSONAL, PARA PROPONER LOS INSTRUMENTOS
DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.

7. COADYUVAR CON LA SUBSECRETARIA DE POBLACION, MIGRACION
Y ASUNTOS RELIGIOSOS EN LA IDENTIFICACION Y DISTRIBUCION
ESPECIFICA DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES, PARA SU
ASIGNACION A LOS PROYECTOS AUTORIZADOS EN LA
ESTRUCTURA PROGRAMATICA DE LA DIRECCION GENERAL DEL
REGISTRO NACIONAL DE POBLACION E IDENTIFICACION PERSONAL.

8. ELABORAR Y COORDINAR LOS PROYECTOS DE INVERSION, PARA
ATENDER LAS SOLICITUDES DE LAS AREAS DE LA DIRECCION
GENERAL DEL REGISTRO NACIONAL DE POBLACION E
IDENTIFICACION PERSONAL.
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Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

PREPARATORIA e NOAPLICA

O BACHILLERATO | VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.
TITULADO

EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

LABORAL e ADMINISTRACION PUBLICA

2 ANOS VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE

EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES
TECNICAS

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

8.-

Nombre del Puesto

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE GESTION

Cadigo del Puesto

04-130-1-M1C014P-0000179-E-C-S

Nivel Administrativo

021 | NUmero de vacantes | 01

Percepcién Mensual
Bruta

$21,734.81 (VEINTIUN MIL SETECIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS
81/100 M.N.) MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019

Adscripcion del Puesto

UNIDAD GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
ASUNTOS JURIDICOS

Funciones Principales

EJECUTAR EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS ASUNTOS
INGRESADOS EN MATERIA DE GESTION, PARA ASEGURAR LA
CLASIFICACION Y ASIGNACION A LAS AREAS RESPONSABLES DE SU
ATENCION.

INSTRUMENTAR EL SISTEMA DE GESTION, PARA CONTAR CON UNA
BASE DE DATOS QUE PERMITA MONITOREAR LOS ASUNTOS EN
MATERIA DE CONTROL DE GESTION DESDE SU INGRESO HASTA SU
CONCLUSION.

REGISTRAR EN EL SISTEMA DE CONTROL DE GESTION LOS
AVANCES Y/O LOS ASUNTOS ATENDIDOS POR LAS DIVERSAS
AREAS DE LA UNIDAD GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS, PARA
ASEGURAR EL CONTROL Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DE
DICHO SISTEMA.

EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DE LOS ASUNTOS ACTIVOS EN EL
SISTEMA DE GESTION, PARA GENERAR REPORTES QUE PERMITAN
NOTIFICAR A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES EL ESTATUS
QUE GUARDAN LOS MISMOS.

INTEGRAR LA INFORMACION DE LOS TEMAS ATENDIDOS POR LA
UNIDAD GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS, PARA CONTAR CON EL
SOPORTE DOCUMENTAL QUE PERMITA LA CONSULTA Y
COMPROBACION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

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

Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD

CARRERA GENERICA:

PREPARATORIA e NOAPLICA

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

PASANTE

EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

LABORAL e ADMINISTRACION PUBLICA

3 ANOS e RELACIONES INTERNACIONALES

e CIENCIAS POLITICAS
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES
TECNICAS

VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA CONVOCATORIA
PUBLICADA EN EL PORTAL www.trabajaen.gob.mx
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9.-

Nombre del Puesto

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ESTUDIO PARA LA SISTEMATIZACION
Y DIFUSION DE CRITERIOS DE INTERPRETACION Y APLICACION
DE DISPOSICIONES JURIDICAS

Cdédigo del Puesto

04-131-1-M1C014P-0000080-E-C-P

Nivel Administrativo

021 | Numero de vacantes | 01

Percepcién Mensual
Bruta

$21,734.81 (VEINTIUN MIL SETECIENTOS TREINTA'Y CUATRO PESOS
81/100 M.N.) MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2019

Adscripcion del Puesto

DIRECCION GENERAL DE LO Sede CIUDAD DE MEXICO
CONSULTIVO Y DE CONTRATOS
Y CONVENIOS

Funciones Principales

1. VERIFICAR LA OPERACION DEL CONJUNTO DE ACTIVIDADES QUE
SE DESARROLLEN EN MATERIA DE SISTEMATIZACION Y DIFUSION
DE CRITERIOS DE |INTERPRETACION Y APLICACION DE
DISPOSICIONES JURIDICAS, PARA COMPROBAR QUE SE EFECTUEN
CONFORME A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

2. VALIDAR LA VIABILIDAD TECNICA DE LAS PROPUESTAS
RELACIONADAS CON LA SISTEMATIZACION Y DIFUSION DE
CRITERIOS DE INTERPRETACION Y APLICACION DE DISPOSICIONES
JURIDICAS, PARA PROPORCIONAR EL SOPORTE INFORMATIVO QUE
COADYUVE EN LA RESOLUCION DE LOS ASUNTOS.

3. COORDINAR LOS PROCESOS DE RECOPILACION E INTEGRACION DE
LA INFORMACION DE LOS PROGRAMAS INSTRUMENTADOS EN
MATERIA DE SISTEMATIZACION Y DIFUSION DE CRITERIOS DE
INTERPRETACION Y APLICACION DE DISPOSICIONES JURIDICAS,
PARA CONTAR CON DATOS QUE PERMITAN LA VALORACION DE LOS
AVANCES Y/O RESULTADOS OBTENIDOS.

4. BRINDAR ORIENTACION A LAS INSTANCIAS SOBRE LOS ELEMENTOS
Y PARTICULARIDADES DE LA SISTEMATIZACION Y DIFUSION DE
CRITERIOS DE INTERPRETACION Y APLICACION DE DISPOSICIONES
JURIDICAS, PARA COLABORAR EN LA INTEGRACION DE SUS
REQUERIMIENTOS.

5. EVALUAR LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS APLICABLES A LOS
PROCESOS EN MATERIA DE SISTEMATIZACION Y DIFUSION DE
CRITERIOS DE INTERPRETACION Y APLICACION DE DISPOSICIONES
JURIDICAS, PARA BRINDAR INFORMACION TECNICA-JURIDICA QUE
INCIDA EN CAMBIOS Y/O ADECUACIONES EN LAS FORMAS DE
TRABAJO DEL AREA.

6. SUPERVISAR LAS LABORES DE CONFORMACION Y RESGUARDO DE
LOS EXPEDIENTES SOBRE SISTEMATIZACION Y DIFUSION DE
CRITERIOS DE INTERPRETACION Y APLICACION DE DISPOSICIONES
JURIDICAS, PARA CONSERVAR EL SOPORTE DOCUMENTAL DE
CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

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

Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

PREPARATORIA e NOAPLICA

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

PASANTE

EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES
3 ANOS CONTABILIDAD

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
ADMINISTRACION PUBLICA
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

[
e ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
[ ]

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

CAPACIDADES VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA CONVOCATORIA
TECNICAS PUBLICADA EN EL PORTAL www.trabajaen.gob.mx
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10.-

Nombre del Puesto

ANALISTA DE ACUERDOS JURIDICOS A

Caédigo del Puesto

04-130-1-E1C011P-0000153-E-C-P

Nivel Administrativo

P23 | Numero de vacantes | 01

Percepciéon Mensual
Bruta

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

Adscripcion del Puesto

UNIDAD GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
ASUNTOS JURIDICOS

Funciones Principales

ANALIZAR LAS PROPUESTAS TEMATICAS REMITIDAS AL COMITE
JURIDICO INTERNO DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA
EMITIR OPINION SOBRE SU VIABILIDAD JURIDICA Y SOMETERLAS A
CONSIDERACION DEL PROSECRETARIO DEL COMITE.

DAR SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS TOMADOS EN EL SENO DEL
COMITE JURIDICO INTERNO DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION,
PARA ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ASUNTOS TRATADOS
Y COMUNICAR EL AVANCE DE LOS MISMOS AL PROSECRETARIO
DEL COMITE.

ANALIZAR 'Y CONFORMAR NOTAS EJECUTIVAS SOBRE LOS
ACUERDOS TOMADOS EN EL SENO DEL COMITE, PARA CONTAR
CON ELEMENTOS DE CONSULTA Y SOMETERLOS A
CONSIDERACION DEL PROSECRETARIO DEL COMITE JURIDICO
INTERNO DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION.

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

Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD

CARRERA GENERICA:

CARRERA e QUIMICA
TECNICA O e ADMINISTRACION
COMERCIAL e SECRETARIA
TERMINADO O e CIENCIAS SOCIALES
PASANTE e CONTADURIA
e TURISMO
e COMPUTACION E INFORMATICA
e« DISENO
e ELECTRICAY ELECTRONICA
e MECANICA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.
EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL COMUNICACION GRAFICA
1 ANO ADMINISTRACION

TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES
TECNOLOGIA DE VEHICULOS DE MOTOR
TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES
CONTABILIDAD

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
AUDITORIA

ADMINISTRACION PUBLICA

e VIDA POLITICA

e CIENCIA DE LOS ORDENADORES

e ARCHIVONOMIA'Y CONTROL DOCUMENTAL
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES
TECNICAS

VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA CONVOCATORIA
PUBLICADA EN EL PORTAL www.trabajaen.gob.mx
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SECRETARIA DE GOBERNACION
BASES DE PARTICIPACION

12. Requisitos de participacion.

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

puesto y que se sefialan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de

los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o

extranjero(a) cuya condicion migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con

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

22, Documentacion requerida.

Los(as) aspirantes deberan ingresar a la pagina 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 seran presentados el dia de la revision
documental, debidamente requisitados de forma manual. Adicional e invariablemente, deberan presentar en
original o copia certificada y copia simple para su cotejo, los documentos que se mencionan a continuacion:

1. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para Votar o Pasaporte
vigente o Cédula Profesional (no electrénica) o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada.

2. Acta de nacimiento, tarjeta de residente temporal o tarjeta de residente permanente, segun corresponda.
3. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 2), de ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de
sus derechos o extranjero(a) cuya condicion migratoria permita la funcion a desarrollar; no haber sido
sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiastico o ser
ministro(a) de culto; no estar inhabilitado(a) para el servicio publico; y que la documentacion presentada
es auténtica. Debera presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos, tales como:
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional,
capacitacion y cargos o comisiones en el servicio publico, privado o social. Adicionalmente, en el caso de
los servidores(as) publicos(as) de carrera titulares para valoracion de mérito, podran presentar los
Resultados de la ultima Evaluacion del Desempefio en original y copia, 0 en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones
de Capacitacion, se refiere al promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion en el
ejercicio fiscal inmediato anterior. Este elemento no se valorara si el(la) candidato(a), bajo protesta de
decir verdad, manifiesta que no se llevaron a cabo acciones de capacitacién en la dependencia
respectiva, o si ninguna de las constancias que presente sefialan el otorgamiento especifico de alguna
calificacion, se validan con original y copia de las constancias de capacitacion correspondientes al
ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion que impartié
la capacitacién, el nombre del evento, asi como el periodo de duracién; o en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Los Resultados de Procesos de
Certificacion se refiere a capacidades profesionales certificadas vigentes en puestos sujetos al Servicio
Profesional de Carrera, es decir, las que ha obtenido mientras se ha desempefiado como Servidor(a)
Pudblico(a) de Carrera Titular, se validaran a su vez, con original y copia de las constancias de
certificacion correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion certificadora, el
nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la cursé; o en su caso, impresién de la pantalla del
RUSP en la que se muestre este dato. Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos
sujetos al SPC y/o equivalente. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, se acreditaran en el
momento de la revision documental. Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan
exhibir las constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos
sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos
en el articulo 21 de la Ley.

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

5. Tres impresiones del Curriculum Vitae de TrabajaEn actualizado, detallando funciones especificas en el
apartado denominado “experiencias en el cargo, puesto o posicion” de cada experiencia laboral
registrada, ademas del lugar y periodo en el que laboré. Para acreditar los afios de experiencia solicitados
para el puesto y que se manifestaron en su momento en el curriculo registrado en TrabajaEn, se deberan
presentar segun sea el caso: hoja Unica de servicios o equivalente, contratos, alta o baja del ISSSTE,
IMSS u ofro instituto de seguridad social, expediente electrénico uUnico 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 deberan
coincidir con lo referido en el Curriculum Vitae de TrabajaEn (Nombre completo de la/as empresas,
instituciones o sociedades, fechas fieles a lo referido en el documento, asi como cargo desempefiado)
para permitir la acreditacién de dicha informacion.

>
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Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito
académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), solo seran validos el Titulo
Profesional o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacién Publica en términos de las
disposiciones aplicables, o en su defecto la “Autorizacién Provisional para ejercer la Profesion por el
Titulo en Tramite” expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175 del
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de
julio de 2010 y su ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019, debera presentar invariablemente, la
constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica. Para los
casos en los que el requisito académico sefale "Terminado o Pasante" se aceptara Carta de Pasante
expedida por la institucién académica de procedencia o por la Secretaria de Educacién Publica, en su
defecto, podra presentar el documento oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos
del nivel de estudios solicitado. Para los concursos de puestos con nivel de enlace, y para efecto de cubrir
los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto, el (Ia) aspirante podra presentar el documento
oficial que acredite el tiempo laborado en servicio social y/o practicas profesionales. Para cubrir el
requisito de la carrera genérica que se solicita en el concurso de que se trate, para los puestos de nivel
de enlace, jefatura de departamento y subdireccion de area u homaélogo, se debera comprobar dicho
requisito con el grado escolar especifico sefialado en el perfil, sin opcidon a ser comprobable por grado
educativo distinto. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita en el concurso de que se
trate, los puestos de nivel de direccion de area, direccidon general adjunta, direccién general u homdlogos,
se podra comprobar dicho requisito con el Titulo Profesional o Cédula Profesional que avale el grado de
maestria o doctorado en las areas académicas afines al perfil de puesto.

En lo que se refiere a la acreditacion de la carrera genérica solicitada por el perfil del concurso
relacionada a la leyenda “Véase en el Catalogo de Carreras en TrabajaEn” publicada en la convocatoria
del Diario Oficial. La DGRH confrontara el comprobante de nivel de estudios presentado por el (la)
aspirante contra las carreras genéricas solicitadas por el perfil del puesto. En los casos, que los estudios
referidos en el comprobante no sean compatibles con alguna de las carreras genéricas contempladas por
el perfil, se verificara contra el Catalogo de Carreras publicado en el portal TrabajaEn, dentro del apartado
Documentacion Relevante. Cuando el nombre especifico de la carrera presentada en el comprobante por
el (la) aspirante no aparece dentro del alguna de las carreras genéricas solicitadas por el perfil, se
procedera entonces a comparar contra el listado de las carreras especificas del catalogo, si no
apareciera, se procedera entonces conforme al apartado 5 del numeral 15 de estas mismas bases.
Impresion de la Hoja de bienvenida del portal TrabajaEn (pantalla inicial) donde aparezca: su nombre
completo y escrito correctamente, asi como su numero de participacién en el concurso.

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

Constancia de no inhabilitacién para el Servicio Publico.

Para que un servidor publico de carrera titular pueda ser sujeto a una promocién por concurso en el
sistema y busque acceder a un cargo de mayor responsabilidad, jerarquia o rango, debera presentar al
menos dos evaluaciones del desempefio anuales, conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la APF (RLSPC); se tomaran en cuenta las ultimas que haya aplicado
el servidor publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia o en otro anterior; incluso aquellas
que se hayan practicado como servidores(as) publicos(as) considerados(as) de libre designacion, previo
a obtener su nombramiento como personal de carrera titulares. Las evaluaciones a que se refiere este
parrafo, se acreditaran en el momento de la revision documental. Dichas evaluaciones no se requeriran
cuando los(as) servidores(as) publicos(as) de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del
puesto que ocupen. Para las promociones por concurso, en el caso del personal de carrera de primer
nivel de ingreso (enlace), la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento
como titular no formara parte de las dos requeridas de conformidad al numeral 252 del Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y
su Ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019. De no estar en alguno de los casos anteriores, se
debera manifestar en el escrito bajo protesta de decir verdad citado en el numeral tres de este
documento, no ser servidor(a) publico(a) de carrera titular.

Datos de dos referencias laborales, de preferencia de los dos ultimos empleos conforme al Formato 5.
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No obstante haber cubierto los puntos referidos, la Secretaria de Gobernaciéon se reserva el derecho de
solicitar la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la revision curricular y
documental en cualquier etapa del proceso; por lo que de no acreditarse su existencia o autenticidad, se
descalificara automaticamente al(la) aspirante, o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de
seleccioén y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de Gobernacion, la
cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

32. Registro de aspirantes

La inscripcion o el registro de los(as) aspirantes a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
Publicacion de la Convocatoria en el DOF a través de la pagina TrabajaEn, en la direccion:
www.trabajaen.gob.mx. Al aceptar las presentes Bases, se asignara un numero de folio de participacién para
el concurso, que servira para formalizar la inscripcion a éste y de identificacion durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion, con el fin de asegurar el anonimato
de los(as) aspirantes.

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o plazo
Publicacion de Convocatoria 12 de junio de 2019
Registro de aspirantes (en la herramienta www.trabajaen.gob.mx) Del 12 de junio de 2019
al 25 de junio de 2019
Revisién curricular (por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) Del 12 de junio de 2019
al 25 de junio de 2019
Recepcion de solicitudes para reactivacion de folios Del 26 de junio de 2019
al 28 de junio de 2019
Evaluacién de conocimientos A partir del 01 de julio de 2019

Revision Documental.

De conformidad con lo referido en el Apartado:
22 Documentacion requerida.
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito
Evaluacién de Habilidades
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién
Determinacion

En razén del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, el orden de las mismas, las
fechas y los horarios indicados, podran estar sujetas a cambio sin previo aviso, por lo que se recomienda dar
seguimiento al concurso a través del portal electronico www.trabajaen.gob.mx.

La aplicacion de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccion, se realizara en las mismas fechas y
horarios a todos los(as) aspirantes que contintien en el concurso, a fin de garantizar la igualdad de oportunidades.
42, Temarios.

Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran publicados adicionalmente, en la
convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx.

5% Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de Gobernacion comunicara a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que debera presentarse
para la aplicacion de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a través de la pagina
electrénica http://www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que, sera motivo de
descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados, lo cual sera notificado por el
Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Gobernacion a través del portal electronico
www.trabajaen.gob.mx.

De conformidad con el numeral 208 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019 la invitacion se
enviara con al menos dos dias habiles de anticipacion. En dichos comunicados, se especificara la duracion
maxima de cada evaluacion; asi mismo, se informa que el tiempo de tolerancia para el inicio de todos los
examenes, sera de diez minutos.
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La presentacion de todas las evaluaciones estara sujeta, primeramente, a la aprobacion de la Etapa "Revision

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

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

e La subetapa de evaluacion de habilidades no tiene calificacion minima aprobatoria, considerando para los
calculos del sistema de puntuacion la calificacion obtenida de 0 a 100 sin decimales.

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

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

en su caso, en los Centros de Evaluacion autorizados.

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

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

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

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracién en los puestos desempefados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempenio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Otros estudios.

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

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

capacidades a evaluar.

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

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

con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35 del Reglamento de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y el Oficio Circular No.

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

observar las dependencias de la Administraciéon Publica Federal y sus 6rganos desconcentrados sobre la

vigencia de los resultados de la evaluacion de las capacidades de los(as) aspirantes a ocupar un puesto en el

Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal Centralizada.

A fin de que la Secretaria de Gobernacion esté en posibilidad de atender las solicitudes de los(as)

candidatos(as) que hubieran aplicado las evaluaciones de conocimientos en esta Dependencia del Ejecutivo

Federal en la plaza de que se trate, y requieran la revalidacion del resultado aprobatorio del examen de

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

fundamentado y firmado autégrafamente, el cual debera ser enviado por correo electronico en el periodo
establecido para el registro de aspirantes al concurso. El escrito debera ser dirigido al Secretario(a) Técnico(a)
del Comité Técnico de Seleccién y enviado a la siguiente direccion electrénica: reclutamiento1@segob.gob.mx.

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

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

dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la publicaciéon de los resultados en la pagina de
www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido a el (la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de

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

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

herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, no procedera la revision respecto del
contenido o de los criterios de evaluacion.
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La aplicacion de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, sera denominado
Nivel Intermedio reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados. Para el rango de
Subdireccion, sera denominado Nivel Ejecutivo, reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a
Resultados. En los rangos de Direccion de Area, Direccion General Adjunta y Direccién General sera
denominado Nivel Ejecutivo y se reflejara en las habilidades de Liderazgo y Vision Estratégica. Los resultados
arrojados en esta etapa seran en una escala de 0 a 100, cuando el promedio de éstos se expresen con
decimales, éstos no se redondearan y se tomara el valor inmediato inferior para su captura en el sistema y NO
seran motivo de descarte. La vigencia de las evaluaciones de habilidades de la SEGOB se estara reflejando
para todos los procesos de ingreso, toda vez que se trate de las mismas evaluaciones gerenciales de Nivel
Intermedio o Nivel Ejecutivo tiempo en que el (la) aspirante podra:
a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades siempre y cuando
correspondan al mismo nivel.
b) Los resultados de la evaluacion de las habilidades de la SEGOB tendran vigencia de un afio, contado a
partir de su acreditacion.
Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al minimo la posibilidad de
que el (la) aspirante desarrolle un proceso de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas de
evaluacion que conlleve a la invalidacién de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros
concursos, se establece el siguiente criterio:
El (la) aspirante, no podra renunciar al resultado obtenido en las evaluaciones de habilidades de SEGOB
durante el afio de su vigencia.
ETAPA DE ENTREVISTA:
Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el
listado de aspirantes con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacion para la etapa de
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracién y el sistema de puntuacion establecidos en la Secretaria
de Gobernacion, basada en los numerales 225 y 226 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019.
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Gobernacion, pasaran a la etapa de
Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion
registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelacion, accederan a la etapa
de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.
Cabe sefialar, que el numero de candidatos(as) que se continuaria entrevistando, sera como minimo de tres y
sélo se entrevistarian, en caso de no contar al menos con un(a) finalista de entre los(as) candidatos(as) ya
entrevistados(as).
El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacion electrénica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara los criterios siguientes:
- Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)
-  Estrategia o accién (simple o compleja)
- Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protagonica o como miembro de equipo)
ETAPA DE DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a los(as) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud en el Sistema
de Puntuacién General que consiste en una calificacion de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
En esta etapa, el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de un concurso, mediante la emision de su
determinacion declarando:
a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificacién Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
I.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su
decision de no ocupar el puesto, o
Il.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
62. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuaciéon
El listado de candidatos(as) en orden de prelacion, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacion, de conformidad con el siguiente
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Sistema de Puntuacién General

Etapa Subetapa Enlace Jefe(a) de Subdirector(a) | Director(a) Director(a)
Departamento de Area de Area General y
Director(a)
General
Adjunto(a)
| Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacion de 20 20 20 20 20
Habilidades
]] Evaluacioén de 10* 10 10 10 10
Experiencia
Valoracién de 10 10 10 10 10
Mérito
[\ Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

* Se asignara un puntaje unico de 10 puntos para todos los(as) aspirantes a puestos de Enlace, de

conformidad con lo sefialado en el numeral 185 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las

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

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

Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019.

72. Publicacién de Resultados

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

82. Reserva de Aspirantes

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

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

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

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

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

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

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

92, Declaraciéon de Concurso Desierto

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

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

por las siguientes causas:

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

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

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

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

10°. Cancelacién de Concurso

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

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

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

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

112, Principios del Concurso

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

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

la determinacion del Comité Técnico de Seleccion, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de

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

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

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

del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma de fecha 27

de mayo de 2019.

122, Resolucion de dudas

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

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

reclutamiento1@segob.gob.mx, asi como un médulo de atencion telefénico en el nimero 1102-6000, Ext.

16115 0 16148, el cual estara funcionando de 12:00 a 14:00 hrs. y de 16:30 a 18:00 hrs.
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132. Inconformidades

Los(as) concursantes podran presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno

de Control de la dependencia, en Calle Bahia de Santa Barbara niumero 193, Pisos 1 y 2, Colonia Verénica

Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo, Cddigo Postal 11300, Ciudad de México., en términos de lo dispuesto por la

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

142, Procedimiento para reactivacion de folios

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

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

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

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

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

debera incluir:

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

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

e Justificacién del porqué considera se deba reactivar su folio;

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

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

De conformidad al numeral 214 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de

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

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

publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma de fecha 27 de mayo de 2019.

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

como serian:

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

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

c) Cuando se advierta la duplicidad de registros en TrabajaEn, el CTS advertira al aspirante de dicha
circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informacion y preservar un unico registro. Los casos
que se presenten bajo el supuesto anterior se informaran a la Unidad para que, en su caso, determine las
medidas que resulten pertinentes con base al numeral 192 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma
de fecha 27 de mayo de 2019. Recibidas las solicitudes de reactivacion de folios, el Secretario Técnico
del Comité Técnico de Seleccidon convocara en un término no mayor a 10 dias habiles a sesion del
Comité Técnico de Seleccion, a efecto de analizar y determinar la procedencia o no, de la solicitud del(la)
aspirante. La Direccién General de Recursos Humanos, notificara a el(la) aspirante el Acuerdo emitido
por el Comité Técnico de Seleccion. El total de folios reactivados y las causas de estas reactivaciones se
daran a conocer en la pagina www.gobernacion.gob.mx, seccion portal de obligaciones de transparencia /
informacion relevante / otra informacion relevante / sistema de Servicio Profesional de Carrera.

152, Disposiciones generales

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

puestos vacantes de la Secretaria de Gobernacion.

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

Cuando el(la) ganador(a) del concurso tenga el caracter de servidor(a) publico(a) de carrera titular, para

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

acredite haberse separado, toda vez que no puede permanecer activo en ambos puestos, asi como de
haber cumplido la obligacion que le sefala fraccion VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal.

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

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

wn

Ciudad de México, a 12 de junio de 2019.
"lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
La Secretaria Técnica
Angélica Adriana Rincén Hernandez
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro
CONVOCATORIA PUBLICA'Y ABIERTA No. CONSAR 0313
DIRIGIDA A TODO/A INTERESADO/A, QUE DESEE INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA CONSIDERANDO EL CRITERIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro con
fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fracciones Ill y VIl de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril de
2003 y su ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de enero de 2006 y 17, 18, 32
fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007 y Numerales 174, 175, 185, 195, 196, 197, 200, 201, 207,
208, 209, 210 y 248 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en
el DOF el 12/07/2010 y sus Uultimas reformas publicadas en el mismo medio de difusiéon oficial, emiten la
siguiente:

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

. PUESTO SUJETO A CONCURSO

Codigo del puesto 06-D00-1-M2C015P-0001215-E-C-A

Denominacion Supervisor del SAR

Adscripcion Direccion General de Planeacion Financiera y Estudios Econdmicos

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

Grupo, grado y nivel N31

Remuneracion $43,614.27 (Cuarenta y Tres Mil Seiscientos Catorce Pesos 27/100 M.N.)

Mensual Bruto.
Funciones 1. CONTRIBUIR A LA ELABORACION DE ANALISIS, NOTAS TECNICAS Y

PRESENTACIONES RESPECTO AL VALOR, RIESGO, EVOLUCION Y
OTRAS ESTADISTICAS RELATIVAS A LOS SISTEMAS DE PENSIONES Y
AL SAR.

2. CONTRIBUIR A ELABORAR ANALISIS, INFORMES Y NOTAS TECNICAS
TANTO DE LOS EFECTOS OBSERVADOS COMO DE LOS ESPERADOS
AL APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE O PROPUESTAS EN
MATERIA FINANCIERA DE LAS SIEFORES.

3. PARTICIPAR EN EL DISENO DE ESQUEMAS ENFOCADOS A EVALUAR
Y ESTIMAR LOS RIESGOS FINANCIEROS (DE MERCADO, LIQUIDEZ, DE
CREDITO, OPERATIVOS) DE LA CARTERA DE INVERSION DE LAS
SOCIEDADES DE INVERSION, Y LOS RIESGOS INDIVIDUALES DE LOS
ACTIVOS FINANCIEROS, ASI COMO CONTRIBUIR EN EL DISENO DE
HERRAMIENTAS ENFOCADAS A CUANTIFICAR LA DIVERSIFICACION,
EL DESEMPENO Y LA LIQUIDEZ DE LAS CARTERAS DE INVERSION.

4. APOYAR EN EL DISENO DE POLITICAS Y MECANISMOS PARA LA
PLANEACION ESTRATEGICA Y REGULACION DE LOS SISTEMAS DE
AHORRO PARA EL RETIRO, EN LA QUE PARTICIPEN LAS DIFERENTES
COMISIONES, ORGANISMOS REGULADORES E INSTITUCIONALES.

5. CONTRIBUIR AL DISENO DE POLITICAS DE REVELACION DE
INFORMACION AL PUBLICO EN GENERAL, POR PARTE DE LOS
PARTICIPANTES DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO, EN
MATERIA FINANCIERA Y CON REFERENCIA A LA RENTABILIDAD
OBTENIDA, EL DESEMPENO DE LAS SOCIEDADES DE INVERSION, LA
COMPOSICION DE LOS PORTAFOLIOS Y LOS RIESGOS ASOCIADOS
POR LA INVERSION DE RECURSOS EN LAS SOCIEDADES DE
INVERSION.

6. PARTICIPAR EN EL DISENO DE LA NORMATIVIDAD FINANCIERA
APLICABLE A LAS SOCIEDADES DE INVERSION Y SUS
ADMINISTRADORAS.
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7.

10.

11.

12.

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS
DE INFORMACION SOBRE LOS SISTEMAS DE PENSIONES EN MEXICO
QUE REALICEN ORGANISMOS Y ORGANIZACIONES
INTERNACIONALES EN LAS QUE PARTICIPA MEXICO.

CONTRIBUIR CON LA DGPFYEE EN EL ESTUDIO DE LOS ASUNTOS
REFERENTES A LOS COMITES DE VALUACION Y ANALISIS DE
RIESGO, ASI COMO EN LOS DEMAS COMITES, EN LOS QUE DEBA
PARTICIPAR LA DGPFYEE.

COADYUVAR, EN CONJUNTO CON LA DIRECCION GENERAL
NORMATIVA 'Y CONSULTIVA, EN LA ELABORACION DE LA
MANIFESTACION DE IMPACTO REGULATORIO DE LA NORMATIVIDAD.

PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES QUE RESULTEN NECESARIAS
PARA LA PUESTA EN OPERACION LOS NUEVOS PROCESOS EN
MATERIA FINANCIERA DE LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL
RETIRO, ASI COMO DE LAS MODIFICACIONES QUE SEAN APLICADAS
A LOS SISTEMAS INFORMATICOS QUE LOS SOPORTEN.

TURNAR A LA DGPFYEE AQUELLOS ASUNTOS EN LOS QUE SE
DETECTE ALGUN POSIBLE INCUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES
EN MATERIA DE LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO POR
PARTE DE LOS PARTICIPANTES EN DICHOS SISTEMAS, ASI COMO
DEL CONTRALOR NORMATIVO.

LLEVAR A CABO LAS DEMAS FUNCIONES QUE DENTRO DE LA
DGPFYEE DERIVEN DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES O LE SEAN
DELEGADAS.

Il. PERFIL QUE DEBERAN CUBRIR LOS PARTICIPANTES

Escolaridad:

Area de estudio: Carrera Genérica:

Administrativas:

Nivel de estudio: Ciencias Sociales y | Economia

Licenciatura o Profesional. | Administrativas:

Grado de Avance: Educacién y Humanidades | Matematicas

Titulado Ciencias Naturales y | Matematicas -
Exactas: Actuaria
Ingenieria y Tecnologia: Finanzas
Ciencias Sociales y | Finanzas

Experiencia laboral:
(Segun catalogo
Trabaja en)

de

4 afos como minimo en areas de:

Area de
Requerida

Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas:

Actividad Econdmica

Ciencias Econdmicas:

Economia General

Ciencias Econémicas:

Econometria

Capacidades
Técnicas/Conocimientos

Matematicas: Probabilidad

Matematicas: Analisis Numérico

Matematicas: Estadistica

- Marco Normativo del SAR y la CONSAR

- Estudios Econdmicos, Financieros y
Contables

Capacidades
Gerenciales/Habilidades

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

Idioma Extranjero

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

Otros

Microsoft  Office, Programas de Cdmputo
Avanzado.
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Il. PUESTO SUJETO A CONCURSO

Codigo del puesto

06-D00-1-M2C011P-0001228-E-C-A

Denominacién

Lider de Proyectos

Adscripcion

Direccion General de Supervision Financiera

Ciudad (Sede)

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

Grupo, grado y nivel

023

Remuneracioén

$24,983.15 (Veinticuatro Mil Novecientos Ochenta y Tres Pesos 15/100 M.N.)
Mensual Bruto.

Funciones

1. PARTICIPAR EN LA SUPERVISION DE LOS DIVERSOS ASPECTOS
ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE VIGILANCIA
FINANCIERA DE LOS PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS DE AHORRO
PARA EL RETIRO, ASI COMO COMPROBAR QUE LA INFORMACION
QUE PROPORCIONEN DICHOS PARTICIPANTES SE AJUSTE A LOS
REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA NORMATIVA
CORRESPONDIENTE.

2. COMPROBAR QUE LA INFORMACION RECIBIDA DE LOS
PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO,
QUE ES INTEGRADA POR LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, CUMPLA
CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD DESCRITOS EN LA
REGULACION.

3. ANALIZAR LA PROCEDENCIA DE LAS AUTORIZACIONES A LOS
PROSPECTOS DE INFORMACION DE LAS SOCIEDADES DE INVERSION
CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 47 BIS DE LA LEY,
AS|I COMO LA DEMAS INFORMACION QUE EN TERMINOS DE LAS
DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL QUE EMITA LA COMISION
DEBE AUTORIZAR ESTA A LAS ADMINISTRADORAS Y SOCIEDADES
DE INVERSION EN MATERIA FINANCIERA, ASI COMO PARTICIPAR EN
LA SUPERVISION DE SU CUMPLIMIENTO.

4. ANALIZAR 'Y COMPROBAR QUE LA CONTABILIDAD DE LAS
SOCIEDADES DE INVERSION CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD, ASI
COMO DESARROLLAR Y PROPONER, PARA APROBACION SUPERIOR,
LA NORMATIVIDAD CONTABLE QUE DEBEN SEGUIR LAS SOCIEDADES
DE INVERSION.

5. PARTICIPAR EN LA SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS APLICABLES A LA VALUACION DE LAS ACCIONES QUE
EMITAN LAS SOCIEDADES DE INVERSION.

6. PARTICIPAR EN LA SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO A LAS
NORMAS APLICABLES EN MATERIA DE RIESGOS A LAS QUE DEBAN
SUJETARSE LAS SOCIEDADES DE INVERSION, A TRAVES DE TAREAS
DE VIGILANCIA.

7. ANALIZAR LOS INFORMES QUE PRESENTEN LOS PARTICIPANTES EN
LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO POR CONDUCTO DE SU
CONTRALOR NORMATIVO O FUNCIONARIO AUTORIZADO EN
TERMINOS DE LOS PROGRAMAS DE CORRECCION EN MATERIA
FINANCIERA QUE, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD, INSTRUMENTEN
DICHAS ENTIDADES.

8. PARTICIPAR EN LA SUPERVISION A LAS SOCIEDADES
CONTROLADORAS DE GRUPOS FINANCIEROS, TENGAN O NO EL
CARACTER DE FILIALES, CUANDO ASI LO DETERMINE LA
SECRETARIA DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 30 DE LA LEY
PARA REGULAR A LAS AGRUPACIONES FINANCIERAS.

9. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION Y DOCUMENTACION, SOBRE TEMAS EN MATERIA
FINANCIERA, PARA LOS PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS DE
AHORRO PARA EL RETIRO, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO
POR LOS ARTICULOS 90, FRACCION II, 91 Y 113 DE LA LEY.

10. LLEVAR A CABO LAS DEMAS ACTIVIDADES EN MATERIA FINANCIERA
Y LAS DEMAS QUE DERIVEN DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES O
LAS QUE LE HAYAN SIDO DELEGADAS.
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Il. 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 | Economia
Administrativas:

Educacion y Humanidades | Matematicas
Ciencias Naturales y | Matematicas -
Exactas: Actuaria
Ingenieria y Tecnologia: Finanzas
Ciencias Sociales y | Finanzas
Administrativas:

Ciencias Naturales y | Contaduria
Exactas:

Ciencias Sociales y | Contaduria
Administrativas:

Ciencias Sociales y | Administracion

Administrativas:

Ingenieria y Tecnologia: Administracion

Experiencia laboral:
(Segun catalogo de
Trabaja en)

1 afo como minimo en areas de:

Area de Experiencia | Area General
Requerida

Ciencias Econdmicas: Economia General

Ciencias Econdmicas: Econometria

Ciencias Econdmicas: Actividad Econdmica

Ciencias Econémicas: Contabilidad

Matematicas: Estadistica

Capacidades
Técnicas/Conocimientos

- Marco Normativo del SAR y la CONSAR
- Supervision Financiera

Capacidades
Gerenciales/Habilidades

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

Idioma Extranjero

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

Otros

OFFICE Nivel avanzado, manejo de bases de
datos y programacion basica (Access, Business
Objects, SQL, Oracle y Visual Basic).

lll. PUESTO SUJETO A CONCURSO

Codigo del puesto

06-D00-1-M2C016P-0001286-E-C-P

Denominacion

Subdirector de lo Contencioso

Adscripcion

Direccion General Normativa y Consultiva

Ciudad (Sede)

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

Grupo, grado y nivel

N33

Remuneracion

$52,680.16 (Cincuenta y Dos Mil Seiscientos Ochenta Pesos 16/100 M.N.)

Mensual Bruto.

Funciones

SOMETER A CONSIDERACION SUPERIOR LOS PROYECTOS DE
ASESORIA JURIDICA A LAS DIFERENTES AREAS DE LA CONSAR, EN
RELACION A LA APLICACION DE LA LEGISLACION PARA LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

PROPONER, PARA APROBACION SUPERIOR, LA ORIENTACION
JURIDICA QUE SE PROPORCIONE A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA CONSAR QUE PERMITA EL DESARROLLO
DE SUS ACTIVIDADES EN MATERIA DE CONTROL LEGAL INTERNO.
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ELABORAR Y PONER A CONSIDERACION DE LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE NORMATIVIDAD LAS BASES DE COLABORACION Y DE
CONVENIOS DE ASISTENCIA TECNICA QUE PUEDAN LLEGAR A
CELEBRAR LA A41CONSAR A SOLICITUD DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS COMPETENTES Y,

EN SU CASO, PARA

SOMETERLO PARA APROBACION DEL PRESIDENTE DE CONSAR.

4. REALIZAR

LAS ACCIONES

NECESARIAS PARA MANTENER

ACTUALIZADO EL REGISTRO GENERAL DE PODERES.

5. REALIZAR

LAS ACCIONES

NECESARIAS PARA MANTENER

ACTUALIZADO EL REGISTRO GENERAL DE ACTUARIOS.

Il. 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 | Derecho

Administrativas:

Experiencia laboral:
(Segun catalogo de
Trabaja en)

4 anos como minimo en areas de:

Area de Experiencia | Area General

Requerida

Ciencias Juridicas y Teoria y Métodos

Derecho: Generales

Ciencias Juridicas y Organizacion

Derecho: Juridica

Ciencias Juridicas y Derecho y

Derecho: Legislaciéon
Nacionales

Ciencias Econdmicas: Organizacion
Industrial y Politicas

Gubernamentales

Capacidades
Técnicas/Conocimientos

- Marco Normativo del SAR y la CONSAR
-  Defensa Juridica de la CONSAR

Capacidades
Gerenciales/Habilidades

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

Idioma Extranjero

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

Otros

WORD, EXCEL, POWER POINT

IV. PUESTO SUJETO A CONCURSO

Codigo del puesto

06-D00-1-M2C029P-0001359-E-C-A

Denominacién

Director General de Supervision Operativa

Adscripcion

Vicepresidencia de Operaciones

Ciudad (Sede)

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

Grupo, grado y nivel

K31

Remuneracioén

$132,312.96 (Ciento Treinta y Dos Mil Trescientos Doce Pesos 96/100 M.N.)
Mensual Bruto.

Funciones

SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS DIVERSOS ASPECTOS
ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD DE LOS PARTICIPANTES EN
LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO EN RESPECTO DE
PROCESOS OPERATIVOS Y REGISTRO CONTABLE DE LAS
ADMINISTRADORAS Y LA EMPRESA OPERADORA.

INSTRUIR A LOS PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS DE AHORRO
PARA EL RETIRO REALICEN LAS CORRECCIONES EN LAS CUENTAS
INDIVIDUALES A PETICION DE LA COORDINACION GENERAL DE
INFORMACION Y VINCULACION.
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

PROPONER A LA APROBACION DEL PRESIDENTE DE LA COMISION EL
PROGRAMA ANUAL DE SUPERVISION, QUE DEBERA CONTENER LAS
ACCIONES DE VIGILANCIA E INSPECCION OPERATIVA.

IMPLEMENTAR EL PROGRAMA ANUAL DE SUPERVISION EN MATERIA
OPERATIVA.

REVISAR Y DICTAMINAR PARA APROBACION DE LA JUNTA DE
GOBIERNO, LAS SOLICITUDES DE AUTORIZACION PARA
CONSTITUIRSE COMO PARTICIPANTE EN LOS SISTEMAS DE AHORRO
PARA EL RETIRO EN MATERIA OPERATIVA.

VERIFICAR QUE EL REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES
REALIZADAS POR LAS ADMINISTRADORAS, Y LAS EMPRESAS
OPERADORAS CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD.

PROPONER AL VICEPRESIDENTE DE OPERACIONES LAS
DISPOSICIONES CONTABLES A LAS QUE DEBERAN SUJETARSE LAS
ADMINISTRADORAS Y LAS EMPRESAS OPERADORAS.

FORMULAR Y APLICAR EXAMENES, DIRECTAMENTE O A TRAVES DE
TERCEROS, A LOS CONTRALORES NORMATIVOS EN MATERIA
OPERATIVA.

REVISAR LOS INFORMES QUE PRESENTEN LOS PARTICIPANTES EN
LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO POR CONDUCTO DE SU
CONTRALOR NORMATIVO O FUNCIONARIO AUTORIZADO EN
TERMINOS DE LOS PROGRAMAS DE CORRECCION OPERATIVA,
DECLARANDO SU PROCEDENCIA.

ORDENAR Y LLEVAR A CABO VISITAS DE INSPECCION OPERATIVA A
LOS PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL
RETIRO.

ORDENAR Y, EN SU CASO, SUPERVISAR LAS ACCIONES
PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS QUE LE COMPETAN, LAS CUALES
DEBERAN INSTRUMENTAR LOS PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS
DE AHORRO PARA EL RETIRO, DERIVADO DE LOS ACTOS DE
INSPECCION QUE SE PRACTIQUEN, INCLUIDA LA CORRECCION DE
QUEBRANTOS RESULTANTES.

PROPONER PARA LA APROBACION DEL PRESIDENTE DE LA
COMISION Y ESTE A SU VEZ, A LA JUNTA DE GOBIERNO, LA
INTERVENCION ADMINISTRATIVA Y GERENCIAL, ASI COMO VIGILAR
EN MATERIA OPERATIVA, EL DESARROLLO DE LAS MISMAS EN
COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DE SUPERVISION
FINANCIERA Y LA DIRECCION GENERAL NORMATIVA'Y CONSULTIVA.
SUPERVISAR EN COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DE
SUPERVISION FINANCIERA Y LA DIRECCION GENERAL DE RIESGOS,
LOS PROCEDIMIENTOS DE INTERVENCION, DISOLUCION Y
LIQUIDACION DE LAS ADMINISTRADORAS Y SOCIEDADES DE
INVERSION, CONFORME EL ARTICULO 56 DE LA LEY DE LOS
SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO.

SUPERVISAR QUE LAS EMPRESAS QUE PRESTEN SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS O AUXILIARES A LOS PARTICIPANTES EN LOS
SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO, EN LAS QUE LAS
ADMINISTRADORAS TENGAN PARTICIPACION ACCIONARIA, SE
AJUSTEN EN SU FUNCIONAMIENTO OPERATIVO A LAS
DISPOSICIONES QUE LOS REGULAN, DE ACUERDO A LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 34 DE LA LEY DE LOS SISTEMAS DE
AHORRO PARA EL RETIRO.

INTEGRAR O ACTUALIZAR, EN LAS BASES DE DATOS DE LA
COMISION, LA INFORMACION QUE LOS PARTICIPANTES EN LOS
SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO ENVIARON A LA
COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

HABILITAR COMO INSPECTORES A QUIENES PRESTEN SUS
SERVICIOS A LA COMISION PARA LLEVAR A CABO LOS ACTOS DE
INSPECCION Y AUDITORIA DE SISTEMAS A LOS PARTICIPANTES EN
LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO EN MATERIA
OPERATIVA, PREVISTOS EN LA LEY DE LOS SISTEMAS DE AHORRO
PARA EL RETIRO, Y EN SU REGLAMENTO.

SUPERVISAR EL APEGO EN LA EJECUCION A LO DISPUESTO EN LOS
MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS QUE ELABOREN LAS
ADMINISTRADORAS Y LA EMPRESA OPERADORA RESPECTO A LOS
PROCESOS OPERATIVOS.

VERIFICAR QUE, CONFORME AL TITULO DE CONCESION, LOS
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE LAS EMPRESAS
OPERADORAS CELEBREN CON LOS DEMAS PARTICIPANTES EN LOS
SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO Y LOS INSTITUTOS DE
SEGURIDAD SOCIAL SE AJUSTEN A LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS APLICABLES EN LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL
RETIRO.

DAR SEGUIMIENTO, CONFORME AL TITULO DE CONCESION, A LA
EJECUCION DE LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
QUE LAS EMPRESAS OPERADORAS CELEBREN CON LOS DEMAS
PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO Y
LOS INSTITUTOS DE SEGURIDAD SOCIAL.

COORDINAR CON LA DIRECCION GENERAL NORMATIVA Y
CONSULTIVA EL CONTENIDO OPERATIVO DEL TITULO DE
CONCESION DE LAS EMPRESAS OPERADORA QUE SE PROPONDRA A
LA SHCP.

DEFINIR LOS METODOS Y CRITERIOS DE VIGILANCIA PARA
DETECTAR DESVIACIONES RESPECTO DE LAS NORMAS APLICABLES
A LOS PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL
RETIRO, EN EL AMBITO OPERATIVO.

SUPERVISAR EN COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DE
SUPERVISION FINANCIERA A LA SOCIEDADES CONTROLADORAS DE
GRUPOS FINANCIEROS, TENGAN O NO EL CARACTER DE FILIALES,
CUANDO ASI LO DETERMINE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 102 DE LA
LEY PARA REGULAR LAS AGRUPACIONES FINANCIERAS.
COLABORAR CON OTRAS AUTORIDADES, NACIONALES O
INTERNACIONALES, EN EL DISENO DE SUPERVISION E INTERCAMBIO
DE INFORMACION EN MATERIA OPERATIVA, CON EL OBJETO DE
FOMENTAR LA ESTABILIDAD DE LOS SISTEMAS DE PENSIONES.
TURNAR A LA DIRECCION GENERAL DE SANCIONES Y DE LO
CONTENCIOSO AQUELLOS ASUNTOS EN LOS QUE SE DETECTE O
SEA DE SU CONOCIMIENTO, ALGUN POSIBLE INCUMPLIMIENTO A LAS
DISPOSICIONES EN MATERIA DE LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA
EL RETIRO POR PARTE DE LOS PARTICIPANTES EN DICHOS
SISTEMAS, AS| COMO DEL CONTRALOR NORMATIVO.

SOLICITAR INFORMACION Y DOCUMENTACION EN MATERIA
OPERATIVA A LOS PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS DE AHORRO
PARA EL RETIRO, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO POR LOS
ARTICULOS 90 FRACCION II, 91 Y 113 DE LA LEY DE LOS SISTEMAS
DE AHORRO PARA EL RETIRO.

NOTIFICAR, INCLUSIVE DE MANERA ELECTRONICA, A LOS
PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO, DE
LOS ACTOS, ACUERDOS Y RESOLUCIONES QUE EXPIDA EN MATERIA
OPERATIVA.

REALIZAR LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE LE COMPETAN, DERIVADAS
DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES O LAS QUE LE HAYAN SIDO
DELEGADAS.
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Il. 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 | Economia
Administrativas:

Educacion y Humanidades | Matematicas
Ciencias Naturales y | Matematicas -
Exactas: Actuaria
Ingenieria y Tecnologia: Finanzas
Ciencias Sociales y | Finanzas
Administrativas:

Ciencias Naturales y | Contaduria
Exactas:

Ciencias Sociales y | Contaduria
Administrativas:

Ciencias Sociales y | Administracion

Administrativas:

Ingenieria y Tecnologia: Administracion

Ciencias Sociales y Derecho

Administrativas:

Ciencias Sociales y
Administrativas:

Ciencias Politicas y
Administracion

Publica
Experiencia laboral: 9 afios como minimo en areas de:
(Segun catalogo de | Area de Experiencia | Area General
Trabaja en) Requerida
Ciencias Econdmicas: Economia General
Ciencias Econdmicas: Politica  Fiscal y
Hacienda Publica
Nacionales
Ciencias Econémicas: Contabilidad

Ciencias Econémicas: Organizacion
Industrial y Politicas

Gubernamentales

Ciencias Econémicas: Organizacion y
Direccion de
Empresas

Ciencias Juridicas y Derecho y

Derecho: Legislaciéon
Nacionales

Ciencia Politica: Administracion
Publica

Capacidades
Técnicas/Conocimientos

- Marco Normativo del SAR y la CONSAR
- Auditoria en Materia de Riesgo Operativo y
Contable

Capacidades
Gerenciales/Habilidades

Dentro de éstas, se requieren las siguientes: Vision
Estratégica y Liderazgo, las que se aplicaran en
los términos de las herramientas que disponga la
Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el
Retiro.

Idioma Extranjero

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

Otros

WORD, EXCEL, POWER POINT.
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V. PUESTO SUJETO A CONCURSO

Cédigo del puesto

06-D00-1-M2C011P-0001240-E-C-A

Denominacién

Lider de Proyectos

Adscripcion

Direccion General de Supervision Operativa

Ciudad (Sede)

Camino a Santa Teresa 1040, Colonia Jardines en la Montafa, Alcaldia Tlalpan,

Ciudad de México, C.P. 14210

Grupo, grado y nivel

023

Remuneracion

$24,983.15 (Veinticuatro Mil Novecientos Ochenta y Tres Pesos 15/100 M.N.)

Mensual Bruto.

Funciones

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LA PLANEACION DE LA
SUPERVISION DE LOS PARTICIPANTES, ESTABLECIENDO LOS
OBJETIVOS Y ALCANCE DE LAS MISMAS.

EJECUTAR LA SUPERVISION A LOS PARTICIPANTES DEL SAR, CON LA
FINALIDAD DE ESTA SE REALICE EN APEGO A LA NORMATIVIDAD Y
CUMPLAN CON EL OBJETO Y ALCANCE PLANEADO.

ELABORAR LOS DOCUMENTOS Y PAPELES DE TRABAJO DERIVADOS
DE LOS ACTOS DE SUPERVISION, LOS CUALES DEBERAN
SUSTENTAR LOS OBJETIVOS Y RESULTADOS DE LAS MISMAS.
ELABORAR OFICIOS, ACTAS CIRCUNSTANCIADAS Y DE CONCLUSION
DE LA SUPERVISION RELIZADA, CON LA FINALIDAD DE INFORMAR AL
SUPERVISADO SOBRE LAS IRREGULARIDADES DETECTADAS
DURANTE LA SUPERVISION.

ELABORAR Y ENVIAR LOS DICTAMENES POR LOS INCUMPLIMIENTOS
DETECTADOS EN LA SUPERVISION, PARA QUE ESTOS SE ENVIEN
OPORTUNAMENTE A LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
SANCIONES.

ELABORAR LOS OFICIOS DE OBSERVACIONES, ACCIONES
PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS EN MATERIA OPERATIVA Y DE
RIESGOS QUE DEBERAN INSTRUMENTAR LOS PARTICIPANTES EN
LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO, COMO RESULTADO DE
LOS ACTOS DE SUPERVISION QUE SE PRACTIQUEN.

ANALIZAR INFORMACION GENERADA Y/O OBTENIDA POR LA
COMISION, CON LA FINALIDAD DE IDENTIFICAR LOS PROCESOS Y
ENTIDADES QUE DEBERAN SER SUJETAS DE SUPERVISION.

LLEVAR A CABO LAS DEMAS FUNCIONES QUE DENTRO DEL AREA DE
SU COMPETENCIA, LE SEAN ASIGNADAS.

Il. 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 | Economia
Administrativas:

Educacion y | Matematicas
Humanidades

Ciencias Naturales y | Matematicas - Actuaria
Exactas:

Ingenieria y Tecnologia: | Finanzas
Ciencias Sociales y | Finanzas
Administrativas:

Ciencias Naturales y | Contaduria
Exactas:

Ciencias Sociales y | Contaduria
Administrativas:

Ciencias Sociales y | Administracion

Administrativas:

Ingenieria y Tecnologia:

Administracién

Ingenieria y Tecnologia:

Ingenieria
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Experiencia laboral: 1 afo como minimo en areas de:

(Segun catalogo de | Area de Experiencia | Area General
Trabaja en) Requerida

Ciencias Econdmicas: Economia General

Ciencias Econémicas: Organizacion y
Direccion de Empresas

Ciencias Econdmicas: Organizacion Industrial
y Politicas
Gubernamentales

Ciencias Econdmicas: Contabilidad

Matematicas: Estadistica

Ciencias Tecnoldgicas: Tecnologia de los
Ordenadores

Ciencias Tecnolégicas: Procesos Tecnoldgicos

Capacidades - Marco Normativo del SAR y la CONSAR
Técnicas/Conocimientos | -  Auditoria en Materia de Riesgo Operativo y
Contable

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

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

Otros OFFICE, SPSS, E-VIEWS, BASES DE DATOS,
OUTLOOK

VI. PUESTO SUJETO A CONCURSO

Cédigo del puesto

06-D00-1-M2C011P-0001302-E-C-A

Denominacion

Lider de Proyectos

Adscripcion

Direccion General de Supervision Operativa

Ciudad (Sede)

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

Grupo, grado y nivel

023

Remuneracion

$24,983.15 (Veinticuatro Mil Novecientos Ochenta y Tres Pesos 15/100 M.N.)
Mensual Bruto.

Funciones

1. LLEVAR A CABO LA VIGILANCIA DE LOS PROCESOS OPERATIVOS,
CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS APLICADOS POR LOS
PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO, DE
MANERA CORRECTA'Y OPORTUNA.

2. LLEVAR A CABO LA ATENCION DE PROGRAMAS DE CORRECCION
ENVIADOS POR LOS PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS DE AHORRO
PARA EL RETIRO, DE MANERA CORRECTA'Y OPORTUNA.

3. ELABORAR LA DOCUMENTACION OFICIAL (OFICIOS, ATENTAS
NOTAS, CEDULAS DE NOTIFICACION, ETC.) DERIVADA DE LOS ACTOS
DE VIGILANCIA LLEVADOS A CABO, DE MANERA CORRECTA Y
OPORTUNA.

4. ELABORAR LOS INFORMES DE POSIBLE INCUMPLIMIENTO
CORRESPONDIENTES, DERIVADOS DE LOS PROCESOS OPERATIVOS,
DE MANERA CORRECTA'Y OPORTUNA.

5. TURNAR A LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SANCIONES LOS
INFORMES DE POSIBLE INCUMPLIMIENTO Y LOS RESOLUTIVOS DE
LOS PROGRAMAS DE CORRECCION, DERIVADOS DE LOS PROCESOS
OPERATIVOS, DE MANERA CORRECTA Y OPORTUNA.

6. ELABORAR LOS INFORMES QUE CORRESPONDAN, DERIVADOS DE LA
INFORMACION EN MATERIA OPERATIVA DE LOS PARTICIPANTES EN
LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO, DE MANERA
CORRECTA Y OPORTUNA.




54

(Segunda Seccion)

DIARIO OFICIAL

Miércoles 12 de junio de 2019

7. LLEVAR A CABO LAS NOTIFICACIONES A LOS PARTICIPANTES EN
LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO, DE MANERA
CORRECTA'Y OPORTUNA.

8. LLEVAR A CABO LAS DEMAS FUNCIONES QUE DENTRO DEL AREA DE
SU COMPETENCIA, LE SEAN ASIGNADAS.

Il. 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 | Economia
Administrativas:

Educacion y | Matematicas
Humanidades:

Ciencias Naturales y | Matematicas -
Exactas: Actuaria
Ingenieria y Tecnologia: Finanzas
Ciencias Sociales y | Finanzas
Administrativas:

Ciencias  Naturales y | Contaduria
Exactas:

Ciencias Sociales y | Contaduria
Administrativas:

Ciencias Sociales y | Administracion

Administrativas:

Ingenieria y Tecnologia:

Administraciéon

Ingenieria y Tecnologia: Ingenieria
Ingenieria y Tecnologia: Computacion e
Informatica
Ciencias Sociales y | Computacion e
Administrativas: Informatica
Ciencias Naturales y | Computacion e
Exactas: Informatica
Educacion y | Computacion e
Humanidades: Informatica
Ciencias Sociales y | Derecho

Administrativas:

Experiencia laboral:
(Segun catalogo de
Trabaja en)

1 aflo como minimo en areas de:

Area de Experiencia | Area General

Requerida

Ciencias Econdmicas: Economia General

Ciencias Econdmicas: Contabilidad

Ciencias Econdmicas: Actividad Econdmica

Ciencias Juridicas y Derecho y

Derecho: Legislaciéon
Nacionales

Ciencia Politica: Administracion
Publica

Capacidades
Técnicas/Conocimientos

- Marco Normativo del SAR y la CONSAR

- Auditoria en Materia de Riesgo Operativo y
Contable

Capacidades
Gerenciales/Habilidades

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

Idioma Extranjero

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

Otros

WORD, EXCEL, POWER POINT, VISIO, MANEJO
BASES DE DATOS, OTROS PAQUETES
ESTADISTICOS
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VIl. PUESTO SUJETO A CONCURSO

Cédigo del puesto

06-D00-1-M2C011P-0001285-E-C-A

Denominacion

Lider de Proyectos

Adscripcion

Direccion General de Regulacion e Inclusién Financiera

Ciudad (Sede)

Camino a Santa Teresa 1040, Colonia Jardines en la Montafa, Alcaldia Tlalpan,

Ciudad de México, C.P. 14210

Grupo, grado y nivel

023

Remuneracion

$24,983.15 (Veinticuatro Mil Novecientos Ochenta y Tres Pesos 15/100 M.N.)

Mensual Bruto.

Funciones 1.

10.

11.

LLEVAR A CABO Y PARTICIPAR EN LAS MESAS DE TRABAJO Y DEMAS
ACTIVIDADES A QUE HAYA LUGAR, PARA EL MEJORAMIENTO O
ADECUACION DE LOS PROCESOS OPERATIVOS VIGENTES.

DAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LOS PROYECTOS OPERATIVOS
PROPUESTOS EN CONJUNTO CON LOS PARTICIPANTES EN LOS
SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO.

DESARROLLAR LOS CRITERIOS Y LINEAMIENTOS TECNICOS PARA LA
ELABORACION DE LOS PROYECTOS DE REGLAMENTOS,
CIRCULARES, REGLAS Y DEMAS DISPOSICIONES QUE DEBEN
OBSERVAR LOS PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS DE AHORRO
PARA EL RETIRO.

DESARROLLAR Y ANALIZAR LAS DEFINICIONES Y CRITERIOS DE LOS
PROCESOS OPERATIVOS DE LOS PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS
DE AHORRO PARA EL RETIRO.

ANALIZAR LA INFORMACION PROCEDENTE DE LOS PARTICIPANTES
DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO.

ANALIZAR 'Y REVISAR PROPUESTAS DE SOLUCION A LAS
DIFERENTES PROBLEMATICAS OPERATIVAS REMITIDAS POR LOS
PARTICIPANTES EN LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO.
EXPLOTAR Y ANALIZAR LA INFORMACION DE LOS DIFERENTES
PROCESOS OPERATIVOS, CON EL OBJETO DE EVALUAR SU
OPERACION.

REVISAR LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE LAS EMPRESAS
OPERADORAS Y LOS PARTICIPANTES DEL SAR.

REVISAR Y EVALUAR LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
TRANSACCIONALES QUE ELABOREN LAS EMPRESAS OPERADORAS.
LLEVAR A CABO LAS NOTIFICACIONES A LOS PARTICIPANTES EN
LOS SISTEMAS DE AHORRO PARA EL RETIRO.

LLEVAR CABO LAS DEMAS FUNCIONES QUE DENTRO DEL AREA DE
SU COMPETENCIA, LE SEAN ASIGNADAS.

Il. PERFIL QUE DEBERAN CUBRIR LOS PARTICIPANTES

Escolaridad:

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

Area de estudio:

Carrera Genérica:

Ciencias Sociales
Administrativas:

y | Economia

Educacion y Humanidades: Matematicas
Ciencias Naturales y | Matematicas -
Exactas: Actuaria
Ingenieria y Tecnologia: Finanzas
Ciencias Sociales y | Finanzas
Administrativas:

Ciencias Sociales y | Administracion

Administrativas:

Ingenieria y Tecnologia:

Administracion

Ingenieria y Tecnologia:

Computacion e

Informatica
Ciencias Sociales y | Computacion e
Administrativas: Informatica
Ciencias Naturales y | Computacion e
Exactas: Informatica

Educacion y Humanidades:

Computacion e
Informatica
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Experiencia laboral:
(Segun catalogo
Trabaja en)

de

1 aflo como minimo en areas de:

Area de
Requerida

Experiencia

Area General

Ciencias Econdmicas:

Economia General

Ciencias Econdmicas:

Contabilidad

Ciencias Econémicas:

Organizacion
Industrial y Politicas
Gubernamentales

Ciencias Tecnoldgicas:

Procesos
Tecnolodgicos

Ciencias Tecnoldgicas:

Tecnologia de los

Ordenadores

Capacidades

Técnicas/Conocimientos

- Marco Normativo del SAR y la CONSAR
- Auditoria en Materia de Riesgo Operativo y
Contable

Capacidades

Gerenciales/Habilidades

Dentro de éstas, se requieren las siguientes:
Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados, las

que se aplicaran en los términos de las
herramientas que disponga la Comision Nacional
del Sistema de Ahorro para el Retiro.

Idioma Extranjero

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

Otros

WORD, EXCEL, POWER POINT, VISIO, MANEJO
BASES DE DATOS, OTROS PAQUETES
ESTADISTICOS

VIil. PUESTO SUJETO A CONCURSO

Cédigo del puesto

06-D00-1-M2C019P-0001356-E-C-K

Denominacion

Director de Informatica

Adscripcion

Coordinacion General de Administracion y Tecnologias de la Informaciéon

Ciudad (Sede)

Camino a Santa Teresa 1040, Colonia Jardines en la Montafa, Alcaldia Tlalpan,

Ciudad de México, C.P. 14210

Grupo, grado y nivel

M33

Remuneracion

$78,407.68 (Setenta y Ocho Mil Cuatrocientos Siete Pesos 68/100 M.N.)
Mensual Bruto.

Funciones

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LA PROPUESTA Y
DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE DIRECCION Y CONTROL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y SEGURIDAD DE LA
INFORMACION.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO ANUAL
EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.
INTEGRAR Y ADMINISTRAR EL PORTAFOLIO DE PROYECTOS DE
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE APLICACIONES.

APOYAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA DEFINICION Y
VALIDACION DE LOS FORMATOS DE INTERCAMBIO DE INFORMACION
CON LOS PARTICIPANTES DEL SAR.

PARTICIPAR EN LA PLANEACION, ELABORACION E
INSTRUMENTACION DEL PLAN DE CONTINUIDAD DE OPERACIONES
DE LA COMISION.

DEFINIR 'Y ACORDAR, CONJUNTAMENTE CON LAS DEMAS
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, EL ALCANCE DE SUS
RESPONSABILIDADES EN LA PROVISION DE SERVICIOS DIGITALES
INTEGRADOS Y DE SERVICIOS DE INTERCAMBIO DE INFORMACION.
COORDINAR EL ESTUDIO E INVESTIGACION DE LOS AVANCES
TECNOLOGICOS EN LA MATERIA DE SU COMPETENCIA, PARA
IMPLEMENTARLOS EN CASO DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD
FAVORABLES.
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8.

10.

11.

12.

REVISAR Y VALIDAR QUE LOS PROYECTOS A DESARROLLAR
CORRESPONDAN AL PLAN ESTRATEGICO ANUAL DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION Y COMUNICACIONES Y, EN SU CASO, SOMETER
LOS PROYECTOS NO CONTEMPLADOS INICIALMENTE, A LA
AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION, ESTABLECIMIENTO Y APLICACION
DE LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS DE LA PAGINA WEB DE LA
COMISION Y LA NTRANET.

CELEBRAR REUNIONES PERIODICAS CON LOS USUARIOS Y LA
FABRICA DE SOFTWARE PARA REVISAR RESULTADOS, CALIDAD DE
ENTREGABLES, INCIDENTES, RIESGOS Y SOLUCIONES Y ACCIONES
DE MEJORA APLICADAS.

MANTENER PERMANENTEMENTE INFORMADO AL COORDINADOR
GENERAL DE ADMINISTRACION Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION, DEL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS A SU CARGO.
LAS DEMAS QUE CORRESPONDAN A SU AMBITO DE ACCION, QUE LE
ENCOMIENDE EL SUPERIOR JERARQUICO O SE ESTABLEZCAN EN
NORMAS Y MANUALES ESPECIFICOS.

Il. PERFIL QUE DEBERAN CUBRIR LOS PARTICIPANTES

Escolaridad:

Titulado

Area de estudio: Carrera Genérica:

Nivel de estudio: Ciencias Sociales y | Economia
Licenciatura o Profesional. | Administrativas:
Grado de Avance: Ciencias Sociales  y | Administracion

Administrativas:

Ingenieria y Tecnologia: Administracién

Ingenieria y Tecnologia: Ingenieria
Ingenieria y Tecnologia: Computacion e
Informatica
Ciencias Sociales y | Computacién e
Administrativas: Informatica
Ciencias  Naturales y | Computacién e
Exactas: Informatica
Educacion y | Computacién e
Humanidades: Informatica

Experiencia laboral:

7 anos como minimo en areas de:

(Segun catalogo de | Area de Experiencia | Area General
Trabaja en) Requerida
Ciencias Econdémicas: Organizacion y
Direccion de
Empresas
Ciencias Econémicas: Direccion y
Desarrollo de

Recursos Humanos

Ciencias Econémicas: Organizacion
Industrial y Politicas

Gubernamentales

Procesos
Tecnoldgicos

Ciencias Tecnoldgicas:

Ciencias Tecnoldgicas: Tecnologia de los

Ordenadores

Ciencia de los

Ordenadores

Matematicas:

Administracion
Publica

Ciencia Politica:
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Capacidades - Marco Normativo del SAR y la CONSAR
Técnicas/Conocimientos
Capacidades Dentro de éstas, se requieren las siguientes:

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

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

Otros OFICCE, CONOCIMIENTO AVANZADO DE
LENGUAJES DE PROGRAMACION, BASES DE
DATOS Y SISTEMAS WEB

BASES DE PARTICIPACION

Periodo de
Registro

La inscripcion o el registro de las y los candidatos a un concurso, se podra realizar a
partir de la fecha de publicacion en la pagina www.trabajaen.gob.mx, la cual asignara
un numero de folio de participacion para el concurso, al aceptar las presentes bases,
el cual servira para formalizar la inscripcién a éste y de identificacion durante el
desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista por el Comité Técnico de
Seleccion, con el fin de asegurar asi el anonimato de las y los candidatos.

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

Actividad Fecha o plazo

Publicacion de convocatoria 12 de junio de 2019

Registro de aspirantes en la | Del 12 al 25 de junio de 2019
herramienta
www.trabajaen.gob.mx

Revisiébn  curricular  por la | Del 12 al 25 de junio de 2019
herramienta
www.trabajaen.gob.mx

Fecha maxima de peticion de | Hasta el 26 de junio de 2019
reactivaciones

Examenes de conocimientos Hasta el 5 de julio de 2019 y de acuerdo al
calendario de fechas y horarios de aplicacion que
se den a conocer a travées del portal
www.trabajaen.gob.mx y/o en el portal de la
Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el
Retiro, www.gob.mx/consar

Evaluacién de habilidades Hasta el 9 de julio de 2019 y de acuerdo al
calendario de fechas y horarios de aplicacién que
se den a conocer a través del portal
www.trabajaen.gob.mx y/o en el portal de la
Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el
Retiro, www.gob.mx/consar

Evaluacioén de la experiencia Hasta el 9 de julio de 2019
Valoracion del mérito Hasta el 9 de julio de 2019
Cotejo documental Hasta el 15 de julio de 2019
Entrevista Hasta el 15 de julio de 2019

Fallo del concurso y notificacion a | Hasta el 15 de julio de 2019
los finalistas

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

Se aplicaran las herramientas de evaluacion que la CONSAR tenga disponibles a la
fecha programada, conforme a los lineamientos que al efecto emitio la Secretaria de la
Funcion Publica.
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Requisitos de
participacion

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

Cabe aclarar que las Areas de Estudios y Carreras Genéricas sefialadas en la
presente convocatoria se toman con base en los Catalogos de Carreras que se
encuentran publicados actualmente en el portal de TrabajaEn, por lo que para las
carreras que no se encuentren expresamente sefaladas, el Comité Técnico de
Seleccion podra determinar si cumplen con las necesidades del perfil y descripcion del
puesto requerido.

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

De acuerdo al numeral 175 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, establecidos por
Acuerdos publicados el 12/07/2010 y sus ultimas reformas publicadas en el mismo
medio de difusion oficial, que dice “Cuando la convocatoria sefiale como requisito de
escolaridad contar con titulo profesional o grado académico, el mismo se acreditara
con la exhibiciéon del titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o, en su
caso, mediante la presentacion de la cédula profesional correspondiente, expedida por
dicha autoridad, en términos de las disposiciones aplicables. EI Comité Técnico de
Seleccion determinara si acepta los documentos que acrediten que el titulo o cédula
profesional esta en tramite, asimismo el plazo por el cual se aceptaran”.

En observancia al articulo 21 de la LSPCAPF se debera acreditar el cumplimiento de
los siguientes requisitos legales: |. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos o extranjero cuya condiciéon migratoria permita la funcion a desarrollar; Il. No
haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; Ill. Tener
aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico; IV. No pertenecer
al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto, y V. No estar inhabilitado para el
servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

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

Reactivacion de
folios

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

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

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

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

e Indicar la direccidon fisica y electronica donde puede recibir la respuesta a su
peticién, la cual sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccién
respectivo.

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

reactivacion.
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. REQUISITOS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LOS EXAMENES

Principios del
concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacién del Comité Técnico
de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal (LSPCAPF), a su Reglamento, Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, establecidos por Acuerdos publicados el 12/07/2010 y sus ultimas reformas
publicadas en el mismo medio de difusién oficial y todas las disposiciones en las
materias de recursos humanos y del servicio profesional.

Sistema de
Puntuacion

Subetapa Nivel de Puesto Factor de ponderacion
en Puntos

[V

Examen de conocimientos Todos los niveles 30 Puntos

O

Evaluaciéon de Habilidades Todos los niveles 10 Puntos

o

Evaluacioén de la Experiencia Todos los niveles 15 Puntos

Evaluacién del Mérito Todos los niveles 15 puntos

D

Entrevista Todos los niveles 30 Puntos

Reglas de
Valoracion

D

o
-~ = =~ =~

Examen de Conocimientos.- La calificacion minima aprobatoria para los
examenes de conocimientos (examenes técnicos), debe ser igual o superior a 60
en todos los niveles jerarquicos o rangos que comprende el Servicio Profesional
de Carrera. Este examen sera motivo de descarte, en caso de tener una
calificacion inferior a 60, en una escala de 0 a 100. Asimismo, se considerara
motivo de descarte si la o el aspirante no se presenta a dicha evaluacién. Valor de
la subetapa en el Sistema de Puntuacién General: 30 pts.

b) Evaluacion de Habilidades.- Consistiran en la aplicacion de herramientas
psicométricas para la medicién de habilidades. Las evaluaciones de habilidades
en los procedimientos realizados en la CONSAR seran motivo de descarte, por lo
que la calificacion minima aprobatoria debe ser igual o superior a 70 en todos los
niveles jerarquicos o rangos que comprende el Servicio Profesional de Carrera.
Asimismo, se considerara motivo de descarte si la o el aspirante no se presenta a
dicha evaluacion. Estas calificaciones serviran para determinar el orden de
prelacion de las y los candidatos que se sujetaran a entrevista. Valor de la
subetapa en el Sistema de Puntuacion General: 10 pts.

c) Evaluacion de la Experiencia.- Consiste en calificar con base en la escala
establecida por la Secretaria de la Funcion Publica (SFP) cada uno de los
elementos que se detallan a continuacion:

*  Orden en los puestos desempefiados;

*  Duracion en los puestos desempefiados;

*  Experiencia en el sector publico;

»  Experiencia en el sector privado;

. Experiencia en el sector social;

. Nivel de responsabilidad;

* Nivel de remuneracion;

» Relevancia de funciones o actividades desempefiadas con la vacante;

. En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante;
* Ensu caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.

Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuacion General: 15 pts.

d) Evaluacion del Mérito. Consiste en calificar con base en la escala establecida

por la SFP cada uno de los elementos que se detallan a continuacion:

»  Acciones de desarrollo profesional;

. Resultados de las evaluaciones del desempefio;

* Resultados de las acciones de capacitacion;

* Resultados de procesos de certificacion;

. Logros;

»  Distinciones;
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. Reconocimientos o premios;

* Actividad destacada en lo individual;

»  Otros estudios.
Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuacion: 15 pts.
Favor de consultar la metodologia y escalas de calificacion de la Evaluacion de la
Experiencia y Valoracion del Mérito en el portal de www.trabajaen.gob.mx, dando clic
en las ligas Documentos e Informacion Relevante, Metodologia y Escala para la
Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion del Mérito.
La Direccidén General Adjunta de Recursos Humanos y Organizacién con base en la
revision y andlisis de los documentos que presenten las y los candidatos realizara la
evaluacion de la experiencia y la valoracién del mérito. Los resultados de ambas
subetapas seran considerados en el Sistema de Puntuacion General, sin implicar el
descarte de los candidatos.
e) Entrevista.- EI Comité Técnico de Seleccion para la evaluacion de las

entrevistas, considerara los siguientes criterios:

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

o Estrategia o accioén (simple o compleja);

e Resultado (sin impacto o con impacto), y

e Participacion (protagénica o como miembro de equipo).
Se considerara motivo de descarte si la o el aspirante no se presenta a dicha
entrevista.
Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuacion General: 30 pts.

Il. ENTREGA DE DOCUMENTACION

Documentacion
requerida

Las y los aspirantes deberan presentar en original o copia certificada y copia simple

tamafio 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 segun corresponda.

3. Curriculum vitae de TrabajaEn, detallado y actualizado.

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

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

6. Cartilla militar liberada (Hombres menores de 40 afos).

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

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

9. Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto por el cual se
concurse y que se manifestaron en su momento en el curriculum registrado en
TrabajaEn, se deberan presentar Hojas de Servicios, constancias de empleos en
hoja membretada, contratos, alta o baja al ISSSTE o al IMSS, talones de pago,
segun sea el caso y que avalen periodos completos (fecha de inicio y fecha de
conclusion).
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10. Para realizar la valoracién del mérito, las y los candidatos deberan presentar
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el
ejercicio profesional, capacitacion y cargos o comisiones en el servicio publico o
privado y/o social, las calificaciones de los cursos de capacitacion que hubiere
tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior y el nUmero de capacidades
profesionales certificadas vigentes.

11. Conforme al articulo 47 del RLSPCAPF y al numeral 174 del Acuerdo por el que

se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General
en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, establecidos por Acuerdos publicados el 12 de julio de
2010 y sus ultimas reformas publicadas en el mismo medio de difusion oficial,
para que un servidor publico de carrera pueda ser sujeto a una promocion por
concurso en el Sistema, conforme a lo previsto en el articulo 37 de la LSPCAPF,
debera contar con al menos dos evaluaciones del desempefio anuales, se toman
en cuenta, las ultimas que haya aplicado el servidor publico de carrera titular en el
puesto en que se desempefia 0 en otro anterior, incluso aquellas que se le hayan
practicado como servidores publicos considerados de libre designacion, previo a
obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera titulares.
Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan poseer y
exhibir las constancias originales con las que acrediten el cumplimiento de los
requisitos sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo y en la
presente convocatoria.

12. Para realizar la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, las y los
candidatos deberan revisar la metodologia y escalas de calificacion de la
Evaluacion de la experiencia y Valoracion del Mérito podran consultar la
metodologia que se encuentra en la siguiente liga: www.trabajaen.gob.mx, dando
clic en las ligas Documentos e Informacién Relevante, Metodologia y Escala para
la Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion del Mérito.

La CONSAR se reserva el derecho de solicitar en cualquier etapa del proceso, la

documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la evaluacion

curricular y del cumplimiento de los requisitos y, de no acreditarse su existencia o

autenticidad, se descalificara al aspirante o0 en su caso se dejara sin efecto el

resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin
responsabilidad para la CONSAR, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes, Asi también, se hace del conocimiento de las y los
candidatos, que ésta CONSAR no solicita como requisito de contratacién para la
ocupacién de sus puestos, prueba médica, examen o certificado de no-gravidez y de
VIH/SIDA.

lll. EXAMENES

Temario

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

Citatorios

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

Publicacién y
vigencia de
resultados

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

En cumplimiento al articulo 35 del RLSPCAPF que dice en su segundo parrafo: "Los
resultados aprobatorios de los examenes y las evaluaciones aplicadas en los procesos
de seleccion tendran vigencia de un afno”; en la CONSAR tratandose de los resultados
de las capacidades técnicas, éstos igualmente tendran vigencia de un afo, en relacion
con el puesto sujeto a concurso y siempre que no cambie el temario con el cual se
evaluo la capacidad técnica de que se trate.
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Para hacer vélida dicha revalidacion, ésta debera ser solicitada por la o el aspirante
mediante un escrito en el periodo establecido para el registro al concurso. El escrito
debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion y se
entregara en la siguiente direccion: Camino Santa Teresa 1040, piso 2, Colonia
Jardines en la Montafa, Alcaldia Tlalpan C.P. 14210, Ciudad de México en la
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos y Organizacién, de 10:00
a 14:00 hrs.

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

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

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

En caso de que un candidato requiera revisién del examen técnico, se aplica el
numeral 219 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos vy
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, establecidos por
Acuerdos publicados el 12/07/2010 y sus ultimas reformas publicadas en el mismo
medio de difusidn oficial, que refiere: “En los casos en los que el CTS determine la
revision de examenes, ésta solo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion
de las herramientas de evaluacion, métodos, o procedimientos utilizados, sin que
implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun caso
procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacién”, por lo que
ésta peticion debera ser solicitada por escrito dentro de un plazo maximo de tres dias
habiles a partir de la publicacion de los resultados en la pagina de
www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité
Técnico de Seleccion y se entregara en la siguiente direccion: Camino Santa Teresa
1040, piso 2 Colonia Jardines en la Montafa, Alcaldia Tlalpan C.P. 14210, Ciudad de
México, en la Direccion General Adjunta de Recursos Humanos y Organizacioén, de
10:00 a 14:00 hrs.

IV. ENTREVISTAS

Numero de
candidatos a
entrevistar

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

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

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

Determinacién

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion de acuerdo al numeral 235 del Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, establecidos por Acuerdos publicados el 12/07/2010 y sus
ultimas reformas publicadas en el mismo medio de difusién oficial, el CTS resuelve el
proceso de seleccion, mediante la emision de su determinacion, declarando:
I.  Ganador (a) del concurso, al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccion, es decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
II. Al finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a
ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la
dependencia, el ganador sefialado en el inciso anterior: a) Comunique a la
dependencia, antes o en la fecha sefalada para tal efecto en la Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto, o b) No se presente a tomar posesién y ejercer
las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
Ill. Desierto el concurso.
Se considerara finalista a las y los candidatos que acrediten el Puntaje Minimo de
Aptitud (que es el resultado obtenido para ser considerado finalista y apto para ocupar
el puesto sujeto a concurso; obtenido de la suma de las etapas del Sistema de
Puntuacién General, el cual debera ser igual o superior a 60, en una escala de 0 a 100
puntos.
Para consultar el Sistema de Puntuacién General autorizado por el Comité Técnico de
Profesionalizacion, asi como las Reglas de Valoracion General, debera ingresar a las
siguientes ligas: http://www.gob.mx/consar/documentos/consar-administracion-
recursos-humanos-bolsa-de-trabajo.
Cuando el/la ganador (a) del concurso tenga el caracter de servidor publico de carrera
titular para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la
documentacion necesaria que acredite haberse separado, toda vez que no puede
permanecer activo en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligaciéon que
le sefiala la fraccion VIl del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal.

Declaracion de

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

concurso considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:
desierto I.  Porque ninguin candidato (a) se presente al concurso;
Il.  Porque ninguno de las y los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacion
para ser considerado finalista, o
lll. Porque, sélo un/una finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea
vetado, o bien, no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité
Técnico de Seleccion.
Si el concurso se declara desierto, el puesto vacante no podra ser ocupado mediante
el procedimiento establecido en el articulo 34 de la LSPCAPF, procediéndose a
emitirlo en una nueva convocatoria.
Reserva de Las y los aspirantes que obtengan una calificacion minima de sesenta (60) y no
aspirantes resulten ganador (a) en el concurso, seran considerados finalistas y quedaran

integrados a la reserva de aspirantes del puesto de que se trate en la CONSAR,
durante un afio contado a partir de la publicacion de los resultados finales del
concurso respectivo.

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




Miércoles 12 de junio de 2019 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 65

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

El articulo 36 antepenultimo parrafo del RLSPCAPF, menciona que "Para fines de la
operacion de la reserva no existira orden de prelaciéon alguno de entre los integrantes
de la misma". Por lo que el orden de cita a entrevista lo determinara el niumero de folio

que le asigne el propio sistema en el momento de su inscripcién al concurso.

V1. DISPOSICIONES GENERALES

Inconformidades
y Recurso de
Revocacion

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

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

Proteccion de
datos

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

Generales

Ademas de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, su Reglamento y el Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, el
presente concurso se efectia en apego al Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal,
publicado el 31 de diciembre de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion.

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

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

Medios de
comunicacion
para la atencién
de dudas

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

Ciudad de México, a 12 de junio de 2019.
Los Comités Técnicos de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Comision 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 Organizacion
Mtra. Ménica Lopez Sandoval
Rubrica.
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Secretaria de Comunicaciones y Transportes
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 515

Los Comités Técnicos de Seleccién de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, con
fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75 fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal; 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo
Transitorios de su Reglamento; y las disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODO INTERESADO QUE DESEE INGRESAR
AL SISTEMA, para ocupar las plazas vacantes sujetas al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, mismas que a continuacién se sefalan:

Puesto vacante DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE VINCULACION CON GOBIERNOS
LOCALES

Cédigo de puesto 09-102-1-M1C021P-0000117-E-C-P

Grupo, grado y nivel L11 | Namero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $ 91,884.00 MENSUAL BRUTO

Rango DIRECCION GENERAL Tipo de Nombramiento CONFIANZA

ADJUNTA

Adscripcién DIRECCION GENERAL DE SEDE CIUDAD DE
VINCULACION (RADICACION) MEXICO

Clasificacion de Puesto ESPECIFICO

Objetivo General del ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS DE VINCULACION ENTRE LA

puesto SECRETARIA Y LOS GOBIERNOS LOCALES, MEDIANTE LA

IMPLEMENTACION DE MECANISMOS POLITICOS QUE PROPICIEN LA
CELEBRACION DE ACUERDOS Y CONVENIOS DE COORDINACION CON
DICHAS INSTANCIAS; ASI COMO COORDINAR A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS PARA EMITIR INFORMES QUE FACILITEN LA TOMA
DE DECISIONES POR PARTE DEL C. SECRETARIO, A FIN DE IMPULSAR
EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS QUE DICTA EL
PLAN NACIONAL DE DESARROLLO Y EL PROGRAMA SECTORIAL DE
INFRAESTRUCTURA.

Funciones 1.- ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y ASESORIA A
FUNCIONARIOS ESTATALES Y AUTORIDADES MUNICIPALES, A PARTIR
DEL ANALISIS DE SUS SOLICITUDES PRESENTADAS Y COORDINANDO
LA EMISION DE INFORMACION EN MATERIA DE INFRAESTRUCTURA,
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, A FIN DE DAR RESPUESTA A SUS
PETICIONES Y FAVORECER LA COLABORACION PARA EL LOGRO DE
OBJETIVOS ESTRATEGICOS EN BENEFICIO DE LA SOCIEDAD.

2.- PROPONER LAS ESTRATEGIAS DE INTERLOCUCION CON LOS
GOBIERNOS LOCALES, GENERANDO ESPACIOS DE ENCUENTRO Y
DIALOGO CON LOS PRINCIPALES ACTORES DEL SECTOR DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, A FIN DE PROMOVER EL
ACERCAMIENTO ENTRE LAS PARTES PARA LA EJECUCION DE LOS
PROYECTOS PRIORITARIOS DE LA DEPENDENCIA QUE CONTRIBUYAN
AL LOGRO DE LOS COMPROMISOS PRESIDENCIALES.

3.- FUNGIR COMO VINCULO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES CON LOS GOBIERNOS LOCALES,
ESTABLECIENDO CANALES DE COMUNICACION Y ENLACE
PERMANENTE, A FIN DE FORTALECER LAS RELACIONES ENTRE AMBAS
PARTES Y DAR CONTINUIDAD AL DESARROLLO DE ACCIONES
ORIENTADAS AL LOGRO DE OBJETIVOS EN MATERIA DE
INFRAESTRUCTURA, TRANSPORTE Y COMUNICACIONES.

4.- INFORMAR A LA OFICINA DEL C. SECRETARIO LAS ACCIONES
EMPRENDIDAS POR LA SCT EN CONJUNTO CON LOS GOBIERNOS
LOCALES, COORDINANDO LA EMISION DE REPORTES QUE
CONCENTREN LOS DATOS COYUNTURALES EN MATERIA, A FIN DE QUE
EL C. SECRETARIO CONOZCA EL ESTATUS DE LOS PROYECTOS
PRIMORDIALES EN LOS QUE SOLICITAN APOYO LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS DEL PAIS Y DETERMINE LAS ACCIONES
PROCEDENTES.
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5.- ESTABLECER ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS
Y PROYECTOS QUE SE DESARROLLAN EN COORDINACION CON LOS
ESTADOS Y MUNICIPIOS, IMPLEMENTANDO MECANISMOS PARA EL
ANALISIS DE LOS AVANCES Y LAS DIFICULTADES PRESENTADAS, A FIN
DE EMITIR RECOMENDACIONES QUE FACILITEN LAS ACTIVIDADES EN
MATERIA DE VINCULACION CON EL ENTORNO GUBERNAMENTAL, ASI
COMO EL FOMENTO AL DESARROLLO DE LA COMUNICACION Y LA
INFRAESTRUCTURA NECESARIA PARA DETONAR EL DESARROLLO
ECONOMICO DEL PAIS.

6.- CONDUCIR LA PARTICIPACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SCT EN SU INTERLOCUCION CON GOBIERNOS LOCALES, A
TRAVES DE LA JERARQUIZACION DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS
DE LA DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS ESTABLECIDOS EN EL PLAN NACIONAL DE
DESARROLLO, EL PROGRAMA SECTORIAL DE INFRAESTRUCTURA Y
LOS COMPROMISOS PRESIDENCIALES QUE CORRESPONDEN AL
SECTOR DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

7.- FIJAR LOS CRITERIOS PARA REQUERIR INFORMACION A LAS AREAS
DE LA SCT ENCARGADAS DEL SEGUIMIENTO Y RESPUESTA A LOS
ACUERDOS ESTABLECIDOS CON LOS GOBIERNOS LOCALES,
MEDIANTE LA DEFINICION DE LOS LINEAMIENTOS PARTICULARES
PARA EL ENVIO DE LA INFORMACION CORRESPONDIENTE, A FIN DE
CONTAR CON INFORMACION ACTUALIZADA Y SUFICIENTE PARA
ESTABLECER EL ESTATUS DE DICHOS ACUERDOS.

8.- DETECTAR LOS CONFLICTOS POLITICOS QUE SE PRESENTEN EN
LOS DIVERSOS ESTADOS Y MUNICIPIOS, COORDINANDO EL
MONITOREO Y ANALISIS DEL CONTEXTO POLITICO, ECONOMICO Y
SOCIAL, A FIN DE IDENTIFICAR AQUELLAS PROBLEMATICAS QUE
INCIDAN EN EL DESARROLLO DE LAS ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS
POR EL GOBIERNO FEDERAL EN MATERIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES Y DETERMINAR LAS ACCIONES PARA AMINORAR SUS
CONSECUENCIAS.

9.- ASESORAR A LOS REPRESENTANTES DE ESTA SECRETARIA QUE
PARTICIPEN EN FOROS O REUNIONES CON LOS GOBIERNOS LOCALES,
PROPORCIONANDO INFORMES DEL CONTEXTO POLITICO
COYUNTURAL DEL PAIS EN MATERIA LOCAL, A FIN DE EVITAR PONER
EN RIESGO LA CONSECUCION DE LAS ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS
QUE IMPLIQUEN LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS PRIORITARIOS
PARA LA SECRETARIA.

10.- DETECTAR LOS ELEMENTOS QUE PUEDAN ESTAR IMPIDIENDO EL
LOGRO DE LOS COMPROMISOS POLITICOS ADQUIRIDOS CON LOS
GOBIERNOS LOCALES, MEDIANTE EL MONITOREO DE LAS
PRINCIPALES FUENTES DE INFORMACION POLITICA'Y SOCIAL, CON LA
FINALIDAD DE REDIRECCIONAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA
CONSECUCION DE DICHOS COMPROMISOS.

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.- ECONOMIA

3.- CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
4.- DERECHO

Experiencia

OCHO ANO(S) EN:

1.- ADMINISTRACION PUBLICA

2.- CIENCIAS POLITICAS

3.- EVALUACION

4.- ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES
5.- ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
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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

ASUNTOS JURIDICOS

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE PROYECTOS Y EN
EL FUNCIONAMIENTO DE LA APF Y LA VINCULACION CON LOS
GOBIERNOS ESTATALES Y MUNICIPALES. MANEJO DE EQUIPO DE
COMPUTO.

Requisitos adicionales

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

Puesto vacante

ENCARGADO DE ACTIVO FIJO

Cédigo de puesto

09-116-1-E1C008P-0000039-E-C-D

Grupo, grado y nivel P13 Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $12,062.31 MENSUAL BRUTO
Rango ENLACE | Tipo de Nombramiento CONFIANZA
Adscripcion COORDINACION DE LA SOCIEDAD SEDE CIUDAD DE
DE LA INFORMACION Y EL (RADICACION) MEXICO
CONOCIMIENTO

Clasificacion de Puesto

ESPECIFICO

Objetivo General del
puesto

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INSUMOS Y SERVICIOS
GENERALES PRESENTADOS POR EL PERSONAL DE LA COORDINACION
DE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION Y EL CONOCIMIENTO,
MEDIANTE LA INTEGRACION Y REVISION DE LAS SOLICITUDES
PRESENTADAS, VERIFICANDO SI SE CUENTA CON LOS BIENES
SOLICITADOS O, EN SU CASO, EFECTUAR LA REQUISICION DE LOS
MISMOS, Y LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA
SCT, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR LOS RECURSOS QUE
REQUIEREN LAS AREAS PARA CONTRIBUIR AL BUEN DESEMPENO DE
LAS LABORES COTIDIANAS QUE DESARROLLA EL PERSONAL
SUSTANTIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Funciones

1.- DESARROLLAR EL PROGRAMA ANUAL DE REQUERIMIENTOS DE
BIENES, MEDIANTE LA CONSULTA AL PERSONAL SOBRE SUS
NECESIDADES DE BIENES Y ARTICULOS DE OFICINA; ASI COMO, LA
REVISION DE LAS EXISTENCIAS EN EL ALMACEN Y LA IDENTIFICACION
DE LOS BIENES A SOLICITAR, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE
SE CUENTA CON LOS ELEMENTOS PARA ATENDER LAS NECESIDADES
DE LAS AREAS Y ASEGURAR QUE SE DESARROLLEN LAS ACTIVIDADES
SUSTANTIVAS EN TIEMPO Y FORMA.

2.- VERIFICAR LAS DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES PARA EL
ESTABLECIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES,
MEDIANTE LA GENERACION DEL PRESUPUESTO DE LOS BIENES A
ADQUIRIR Y EL COTEJO CON EL PRESUPUESTO DISPONIBLE, CON LA
FINALIDAD DE CONTAR CON LOS ELEMENTOS PARA FORMULAR LAS
REQUISICIONES DE ESTOS BIENES PARA QUE LAS AREAS
RESPONSABLES DE LAS ADQUISICIONES GLOBALES DE LA
SECRETARIA REALICEN LOS TRAMITES Y ACCIONES REQUERIDAS Y
DISPONER DE ESTOS BIENES Y ARTICULOS PARA EL DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES DE LAS AREAS.

3.- OPERAR EL ALMACEN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, MEDIANTE
LA IMPLEMENTACION DEL METODO DE "PRIMERAS ENTRADAS
PRIMERAS SALIDAS"; ASI COMO, EFECTUANDO LA CONCENTRACION Y
DISTRIBUCION OPORTUNA Y RACIONAL DE LOS BIENES Y ARTICULOS
DE OFICINA, CON LA FINALIDAD DE LOGRAR LA ADECUADA
DISTRIBUCION DE LOS BIENES Y ASEGURAR QUE LAS AREAS
CUENTAN CON LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN LA OPERACION
COTIDIANA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
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4.- ESTABLECER LA APLICACION DE LOS SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LAS INSTALACIONES Y DEL PARQUE
VEHICULAR ASIGNADO A LA COORDINACION DE LA SOCIEDAD DE LA
INFORMACION Y EL CONOCIMIENTO, A TRAVES DE LA SUPERVISION
PERMANENTE DE LAS INSTALACIONES Y EN APEGO A LOS MANUALES
DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS Y DEL PARQUE
VEHICULAR, A FIN DE CONTRIBUIR A QUE OPEREN ADECUADAMENTE Y
EL PERSONAL PUEDA DESARROLLAR SUS ACTIVIDADES COTIDIANAS
EN CONDICIONES DE SEGURIDAD.

5.- ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE ACCIONES DE CARACTER
CORRECTIVO A LOS EQUIPOS Y PARQUE VEHICULAR, MEDIANTE LA
REVISION DE LAS SOLICITUDES Y EL ENVIO A TALLERES AUTORIZADOS
POR LA SCT, CON LA FINALIDAD DE QUE SE CORRIJAN LAS FALLAS Y
QUE SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES DE OPERACION.

6.- REVISAR Y CORREGIR FALLAS MENORES EN EL MOBILIARIO Y
EQUIPO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, A TRAVES DE LA APLICACION
DE ACCIONES CORRECTIVAS O, EN SU CASO, CANALIZARLOS A LOS
TALLERES CORRESPONDIENTES PARA SU ATENCION, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LOS BIENES Y ARTICULOS DE OFICINA
OPEREN DE MANERA ADECUADA PARA QUE EL PERSONAL CUENTE
CON LOS ELEMENTOS PARA DESARROLLAR SUS ACTIVIDADES
COTIDIANAS.

7.- MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO DE LOS BIENES, EQUIPOS
DE OFICINA Y VEHICULOS ASIGNADOS A LA COORDINACION DE LA
SOCIEDAD DE LA INFORMACION Y EL CONOCIMIENTO, MEDIANTE LA
RECOPILACION ACTUALIZADA DE LOS DATOS DE LOS RESPONSABLES
DE CADA UNO DE LOS BIENES; ASI COMO, LA CAPTURA DE LOS
MISMOS EN LA BASE DE DATOS PARA TAL EFECTO, UTILIZANDO LAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS CON LAS QUE SE CUENTA, A FIN DE
CONTROLAR LOS BIENES FEDERALES Y EVITAR, EN LA MEDIDA DE LO
POSIBLE EXTRAVIOS.

8.- MARCAR Y REGISTRAR, DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE,
TODOS LOS ARTICULOS EN LA BASE DE DATOS QUE PARA EL EFECTO
OPERA EN LA SCT, MEDIANTE LA CAPTURA DE LA INFORMACION; ASI
COMO, EFECTUANDO LAS ACTUALIZACIONES PERIODICAS DE LA
MISMA, A FIN DE MANTENERLA ACTUALIZADA Y CONTAR CON LOS
ELEMENTOS PARA QUE SE REALICEN LOS ASIENTOS CONTABLES Y
PRESUPUESTALES CORRESPONDIENTES.

9.- PREPARAR LOS REPORTES DE INVENTARIO Y EXISTENCIA QUE
SOLICITEN LAS AREAS INTEGRADORAS, CONTABLES Y
PRESUPUESTALES DE LA SCT, MEDIANTE LA INTEGRACION DE LA
INFORMACION OBTENIDA DE LA REALIZACION DE INVENTARIOS
FISICOS A LOS BIENES CON LOS QUE SE CUENTA, UTILIZANDO LAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS CON LAS QUE SE CUENTE, A FIN DE
PROPORCIONAR INFORMACION OPORTUNA Y VERAZ PARA
COADYUVAR AL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES Y DAR
CUMPLIMIENTO CON LA NORMATIVA VIGENTE.

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: TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO
GRADO DE AVANCE: TITULADO

CARRERA SOLICITADA:

1.- INGENIERIA

2.- ADMINISTRACION

3.- ARQUITECTURA

4.- ECONOMIA

5.- COMPUTACION E INFORMATICA

6.- CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
7.- CONTADURIA




70  (Segunda Seccion)

DIARIO OFICIAL Miércoles 12 de junio de 2019

Experiencia

UN ANO(S) EN:

1.- ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES
2.- CONTABILIDAD

3.- ARQUITECTURA

4.- ADMINISTRACION PUBLICA

5.- ECONOMIA GENERAL

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 CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE SERVICIOS
GENERALES E INSUMOS DE OFICINA. 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

DIRECTOR E-GOBIERNO

Cédigo de puesto

09-116-1-M1C017P-0000046-E-C-D

Grupo, grado y nivel M11 | Nimero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $53,905.28 MENSUAL BRUTO
Rango DIRECTOR DE AREA | Tipo de Nombramiento CONFIANZA
Adscripcion COORDINACION DE LA SOCIEDAD SEDE CIUDAD DE
DE LA INFORMACION Y EL (RADICACION) MEXICO
CONOCIMIENTO

Clasificacion de Puesto

ESPECIFICO

Objetivo General del
puesto

DESARROLLAR PROYECTOS ALINEADOS AL SISTEMA NACIONAL E-
MEXICO EN MATERIA DE SERVICIOS GUBERNAMENTALES DIGITALES
EN COORDINACION CON DIVERSAS DEPENDENCIAS, ENTIDADES,
ORGANISMOS E INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y DE LA
SOCIEDAD CIVIL, MEDIANTE LA IDENTIFICACION E INTEGRACION DE
DIVERSOS CONTENIDOS VIRTUALES EN LA PLATAFORMA DE
PORTALES E-MEXICO, A FIN DE ESTABLECER BASES EN EL
CRECIMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL Y SUS PLATAFORMAS
TECNOLOGICAS QUE GARANTICEN LA PRESTACION DE MAS Y
MEJORES SERVICIOS GUBERNAMENTALES DIGITALES, EN BENEFICIO
DE LOS USUARIOS DEL PORTAL

Funciones

1.- IMPLEMENTAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ENCAMINADOS
AL DESARROLLO DE SERVICIOS GUBERNAMENTALES DIGITALES,
MEDIANTE EL ANALISIS DE LAS PROPUESTAS QUE SE ORIGINAN EN EL
INTERIOR DE LOS GRUPOS DE TRABAJO, COORDINANDO LOS
ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE INVESTIGACION Y
REALIZACION, A FIN DE ESTABLECER BASES FIRMES PARA EL
DESARROLLO Y CRECIMIENTO DE LAS PLATAFORMAS TECNOLOGICAS
DEL SISTEMA NACIONAL E-MEXICO.

2.- EVALUAR LOS ESCENARIOS Y REQUERIMIENTOS DE INTEGRACION
DE LOS PROYECTOS, A LAS PLATAFORMAS TECNOLOGICAS DEL
SISTEMA NACIONAL E-MEXICO, MEDIANTE EL DESARROLLO DE
ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD ECONOMICA, TECNICA Y OPERATIVA CON
RELACION A LOS SERVICIOS GUBERNAMENTALES DIGITALES, CON LA
FINALIDAD DE PROPORCIONAR LOS |INFORMES Y ANALISIS
PERTINENTES PARA LA TOMA DE DECISIONES.

3.- INTEGRAR LOS ELEMENTOS DE LOS PROYECTOS TECNOLOGICOS
ALINEADOS AL SISTEMA NACIONAL E-MEXICO, REALIZANDO DIVERSOS
GRUPOS DE TRABAJO EN EVENTOS DE TECNOLOGIAS Y SERVICIOS
GUBERNAMENTALES DIGITALES, CON LA FINALIDAD DE CONJUNTAR
ESFUERZOS Y RETOMAR LAS CARACTERISTICAS MAS SIGNIFICATIVAS
DE LAS DIVERSAS INSTITUCIONES PARA SU INTEGRACION EN EL
PORTAL DEL SISTEMA NACIONAL E-MEXICO.
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4.- SUPERVISAR LA EJECUCION DE PROYECTOS EN MATERIA DE
SERVICIOS GUBERNAMENTALES DIGITALES, PARA EL DESARROLLO
DEL SISTEMA NACIONAL E-MEXICO, MEDIANTE LA APLICACION DE
METODOLOGIAS DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD DE ACUERDO A LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO, CON EL OBJETO
INCREMENTAR LOS ESTANDARES DE CALIDAD DE LOS SERVICIOS
PROPORCIONADOS A LOS USUARIOS.

5.- ANALIZAR LAS PROPUESTAS DE CONTENIDOS Y PROYECTOS QUE
PRESENTEN LAS DEPENDENCIAS INTEGRANTES DEL SISTEMA
NACIONAL E-MEXICO, A TRAVES DE LA RECOPILACION DE LOS
EXPEDIENTES Y EL ESTABLECIMIENTO DE REQUERIMIENTOS QUE
DEBEN CUMPLIR, CON LA FINALIDAD DE PRESENTAR AL COMITE
EDITORIAL DEL PORTAL E-MEXICO, DICHAS PROPUESTAS PARA SU
APROBACION.

6.- SUPERVISAR QUE LOS CONTENIDOS APROBADOS POR EL COMITE
EDITORIAL DEL PORTAL E-MEXICO SEAN INCORPORADOS A LA
PLATAFORMA DE PORTALES, MEDIANTE EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS CERTIFICADOS QUE SE HAN ESTABLECIDO PARA
TAL EFECTO, A FIN DE QUE EL PORTAL PONGA A LA DISPOSICION DE
LOS USUARIOS MAS Y MEJORES SERVICIOS DIGITALES EN MATERIA
GUBERNAMENTAL.

7.- DIRIGIR LA ACTUALIZACION DE LOS CONTENIDOS DEL PORTAL DEL
SISTEMA NACIONAL E-MEXICO, A TRAVES DE LA INTEGRACION DE LOS
PROYECTOS QUE FUERON APROBADOS POR EL COMITE, CON EL
OBJETO DE LLEVAR A LAS COMUNIDADES MAS ALEJADAS, LAS
HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS EN EL APROVECHAMIENTO DE LOS
DISTINTOS SERVICIOS QUE OFRECE EL PORTAL.

8.- CONSOLIDAR EL MARCO DE ACCION PARA EL CRECIMIENTO Y
DESARROLLO DE LOS FUTUROS PROYECTOS EN LA COORDINACION
DEL SISTEMA NACIONAL E-MEXICO, DETECTANDO LAS AMENAZAS Y
OPORTUNIDADES QUE AFECTAN SU DESARROLLO, CON LA FINALIDAD
DE DISPONER DE UNA PLATAFORMA TECNOLOGICA QUE PERMITA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES, O BIEN
IMPLEMENTAR LAS ACCIONES CORRECTIVAS PERTINENTES.

9.- PLANTEAR LAS OPORTUNIDADES DE CRECIMIENTO QUE GENEREN
CONTENIDOS, PROYECTOS Y ESTUDIOS EN MATERIA DE SERVICIOS
GUBERNAMENTALES DIGITALES, MEDIANTE EL DESARROLLO DE
PROYECTOS ALINEADOS AL SISTEMA NACIONAL E-MEXICO EN
GRUPOS DE TRABAJO Y EVENTOS EN LOS QUE TENGA INJERENCIA,
CON LA FINALIDAD DE BRINDAR MEJORES SERVICIOS A LOS USUARIOS
DE LA PLATAFORMA DE PORTALES E-MEXICO.

10.- PROMOVER EL DESARROLLO DE PROYECTOS RELACIONADOS
CON SERVICIOS GUBERNAMENTALES EN LINEA, MEDIANTE EL
ANALISIS DE LAS PROPUESTAS, ESTABLECIDAS DURANTE LAS
REUNIONES DE TRABAJO EN LA MATERIA, CON LA FINALIDAD DE
PROMOVER ENTRE LOS USUARIOS DEL PORTAL EL
APROVECHAMIENTO DE LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS.

11.- DIFUNDIR LOS PROYECTOS ALINEADOS AL SISTEMA NACIONAL E-
MEXICO EN MATERIA DE SERVICIOS GUBERNAMENTALES DIGITALES, A
TRAVES DE LOS MEDIOS IMPRESOS Y LA CREACION DE CAMPANAS DE
PROMOCION, CON EL PROPOSITO DE QUE LOS DIVERSOS SECTORES:
CONOZCAN, SE INTERESEN E INTERACTUEN CON LOS CONTENIDOS
DEL PORTAL.

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.- INGENIERIA

2.- ADMINISTRACION

3.- ECONOMIA

4.- COMPUTACION E INFORMATICA

5.- CIENCIAS SOCIALES

6.- CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

Experiencia

SEIS ANO(S) EN:

1.- INGENIERIA Y TECNOLOGIA ELECTRICAS
2.- ELECTRONICA

3.- ECONOMIA GENERAL

4.- 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

APQOYO TECNICO

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO
Y MEJORA DE SERVICIOS. 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

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ELABORACION Y
SEGUIMIENTO DE CONVENIOS

Codigo de puesto

09-712-1-M1C014P-0000138-E-C-P

Grupo, grado y nivel 011 | Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $ 20,390.86 MENSUAL BRUTO
Rango JEFE DE Tipo de Nombramiento CONFIANZA
DEPARTAMENTO
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEDE CIUDAD DE
RECURSOS MATERIALES (RADICACION) MEXICO

Clasificacion de Puesto

ESPECIFICO

Objetivo General del
puesto

ELABORAR LOS CONTRATOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y
ARRENDAMIENTOS, SUPERVISANDO LO DISPUESTO POR LA
NORMATIVA DE LA MATERIA, FORMALIZANDO LOS MISMOS, CON LA
FINALIDAD DE QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS REQUERIENTES
CUENTEN CON LOS BIENES Y SERVICIOS SOLICITADOS PARA EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

Funciones

1.- ELABORAR LOS PROYECTOS DE CONTRATOS EN MATERIA DE
ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS GENERALES QUE LLEVA A
CABO LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, CON BASE
EN LAS DISPOSICIONES EMITIDAS EN LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, CON EL
OBJETO DE SATISFACER LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES.

2.- ANALIZAR LA DOCUMENTACION DERIVADA DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION, A TRAVES DE LA IDENTIFICACION DEL
REQUERIMIENTO PARA DETERMINAR SI SE TRATA DE BIENES,
SERVICIOS, CONTRATACION UNICA O MULTIANUAL, ETC., CON EL
OBJETO DE CONOCER EL TIPO DE CONTRATO QUE SE DEBE APLICAR
Y LAS CONDICIONES QUE SE ESTABLECERAN EN EL MISMO.
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3.- SOLICITAR DE LOS PROVEEDORES LA DOCUMENTACION LEGAL Y
ADMINISTRATIVA, VERIFICANDO QUE LA DOCUMENTACION REQUERIDA
SEA ACTUALIZADA, PERTINENTE, COMPETENTE Y CONTENGA LA
INFORMACION NECESARIA A EFECTO DE INTEGRAR EN EL CONTRATO
LOS DATOS QUE PERMITAN SU PLENA [IDENTIFICACION Y
ACREDITACION DE LOS PODERES DE LAS PERSONAS QUE LOS
REPRESENTAN.

4.- ELABORAR EL PROYECTO DE CONTRATO, INTEGRANDO EN EL
MODELO SELECCIONADO, TANTO LOS DATOS RELATIVOS AL PROCESO
DE ADJUDICACION, COMO LOS PROPORCIONADOS POR EL
CONTRATISTA, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON UN DOCUMENTO
QUE SE PUEDA TURNAR PARA OPINION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS.

5.- REALIZAR LOS PROYECTOS DE CONVENIOS QUE REQUIERAN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES, ADICIONALES A LOS
CONTRATOS CELEBRADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES, EN MATERIA DE ADQUISICIONES DE BIENES
Y SERVICIOS GENERALES, MEDIANTE EL ASENTAMIENTO DE LOS
COMPROMISOS CONTRAIDOS EN LOS PROCESOS DE ADJUDICACION,
ASI  COMO LOS DATOS LEGALES Y  ADMINISTRATIVOS
PROPORCIONADOS POR EL PROVEEDOR, CON LA FINALIDAD DE
SATISFACER LOS REQUERIMIENTOS QUE DE FORMA ADICIONAL A LAS
PREVISIONES ORIGINALES PRESENTEN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES.

6.- DEFINIR LA PROCEDENCIA DE LA AMPLIACION DE LOS CONTRATOS
PRINCIPALES CELEBRADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA
NORMATIVIDAD EN CUANTO A VOLUMEN CONDICIONES Y TIEMPO, CON
LA FINALIDAD DE DEFINIR LA PROCEDENCIA DE CELEBRAR UN
CONVENIO ADICIONAL AL CONTRATO CELEBRADO.

7.- REQUERIR AL PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS LOS
DOCUMENTOS QUE ACREDITEN QUE ESTA EN POSIBILIDADES DE
PRESTAR LOS SERVICIOS SOLICITADOS O PROPORCIONAR LOS
BIENES REQUERIDOS, MEDIANTE LA ELABORACION DE OFICIOS CON
LOS QUE SE OBTENGAN LAS CONSTANCIAS QUE ACREDITEN LOS
COMPROMISOS QUE SE ESTABLECERAN EN EL CONVENIO, A FIN DE
GARANTIZAR QUE EL PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS
MANTENDRA EL PRECIO Y CONDICIONES ORIGINALMENTE PACTADOS.
8.- REALIZAR EL PROYECTO DE CONVENIO, INTEGRANDO EN EL
MODELO SELECCIONADO, TANTO LOS DATOS RELATIVOS AL
CONTRATO PRINCIPAL COMO LOS PROPORCIONADOS POR EL
PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS, CON LA FINALIDAD DE
CONTAR CON UN INSTRUMENTO JURIDICO QUE SE PUEDA TURNAR
PARA OPINION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS.

9.- IMPLEMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE FORMALIZACION DE LOS
CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS QUE SUSCRIBA
LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, MEDIANTE LA
INTEGRACION DE UN EXPEDIENTE QUE RESPALDE
DOCUMENTALMENTE LA PROCEDENCIA DE ELABORAR CONTRATOS Y
CONVENIOS, A FIN DE LOGAR EL TRAMITE DE FORMALIZACION DE LAS
CONTRATACIONES.

10.- INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS
POR LOS CUALES SE FORMALIZAN LAS CONTRATACIONES, MEDIANTE
LA RECOPILACION DE LOS DATOS Y DOCUMENTOS DE LOS DISTINTOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION Y DE LOS PROVEEDORES O
PRESTADORES DE SERVICIOS, CON LA FINALIDAD DE ESTAR EN
POSIBILIDAD DE ELABORAR LOS PROYECTOS RESPECTIVOS.
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11.- REMITIR EL PROYECTO VALIDADO CON SU RESPECTIVO
EXPEDIENTE A LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS PARA OPINION,
MEDIANTE LA ELABORACION DE OFICIO EN EL QUE SE ESTIPULA
TANTO OBJETO COMO EL NUMERO DE CONTRATO Y NOMBRE DEL
PROVEEDOR Y SE SOLICITA SU REVISION, CON LA FINALIDAD DE
OBTENER LA DICTAMINACION POR DICHA AREA.

12.- RECABAR EL CONTRATO SANCIONADO POR LA UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS, CON EL OBJETO DE CONCLUIR SU
TRAMITACION, MEDIANTE LA OBTENCION DEL TOTAL DE FIRMAS Y EL
ENVIO OFICIAL A LAS AREAS QUE LO ADMINISTRAN, CON EL OBJETO
DE QUE PUEDAN VERIFICAR SU PUNTUAL CUMPLIMIENTO.

13.- RECIBIR DE LOS PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS
CONTRATADOS LAS GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE LOS
CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, MEDIANTE LA
ACEPTACION DE LAS FIANZAS, CON LA FINALIDAD DE ANALIZARLAS,
EVALUARLAS E INTEGRARLAS EN EL EXPEDIENTE RESPECTIVO.

14.- OBTENER OPORTUNAMENTE LAS GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO
DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS CELEBRADOS, MEDIANTE LA
SOLICITUD A LOS PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS, DE
LAS FIANZAS CORRESPONDIENTES, CON EL OBJETO DE CONTAR CON
EL DOCUMENTO QUE GARANTICE A LA SECRETARIA EL CUMPLIMIENTO
DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES.

15.- EVALUAR LAS FIANZAS ENTREGADAS POR LOS PROVEEDORES O
PRESTADORES DE SERVICIOS, MEDIANTE LA VERIFICACION
CUANTITATIVA DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS, CON EL OBJETO DE ENVIAR EL
DOCUMENTO A REVISION JURIDICA'Y ACEPTACION DEFINITIVA.

16.- RECABAR LA FIANZA CON LA OPINION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS, MEDIANTE LA RECEPCION DEL OFICIO DE EMISION DE LA
DICTAMINACION CORRESPONDIENTE Y TURNARLA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES, A EFECTO DE QUE CUENTEN
CON LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES
PACTADAS EN LOS CONTRATOS O CONVENIOS CORRESPONDIENTES.

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

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
CARRERA SOLICITADA
1.- DERECHO

Experiencia DOS ANO(S) EN:

1.- DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
2.- ADMINISTRACION PUBLICA
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

ASUNTOS JURIDICOS

Otros conocimientos

SE REQUIERE CONOCIMIENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y EN MATERIA
DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS. 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 DE OPERACIONES, ACTIVOS Y RIESGO

Cédigo de puesto

09-712-1-M1C017P-0000148-E-C-F

Grupo, grado y nivel M11 Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $ 53,905.28 MENSUAL BRUTO

Rango DIRECTOR DE AREA | Tipo de Nombramiento CONFIANZA

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEDE CIUDAD DE
RECURSOS MATERIALES (RADICACION) MEXICO

Clasificacion de Puesto

ESPECIFICO
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Objetivo General del
puesto

DIRIGIR LAS ACCIONES A REALIZAR PARA IMPLEMENTAR
ADECUADAMENTE UN SISTEMA DE REGISTRO DE INVENTARIOS Y DE
CORRESPONDENCIA POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES Y CENTROS SCT; ASI COMO MANTENER DEBIDAMENTE
ASEGURADOS LOS BIENES PATRIMONIALES DE PROPIEDAD A CARGO
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE
EL ESTABLECIMIENTO DE PROGRAMAS DE TRABAJO, IMPLEMENTANDO
SISTEMAS DE SEGUIMIENTO PARA DICHO FIN, UTILIZANDO SISTEMAS
INFORMATICOS QUE PERMITAN MANTENER ACTUALIZADO EL
INVENTARIO DE LA SECRETARIA, CON EL PROPOSITO DE EVITAR EL
EXTRAVIO O ACUMULAMIENTO DE BIENES QUE REPRESENTEN
PERDIDAS AL ERARIO FEDERAL Y SALVAGUARDAR LOS INTERESES DE
LA DEPENDENCIA.

Funciones

1.- ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA LLEVAR A CABO LA
INTEGRACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES
MUEBLES PARA SU DIFUSION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES Y CENTROS SCT, A TRAVES DE LA INTEGRACION DE LA
INFORMACION Y LA DIFUSION VIA ELECTRONICA U OFICIO DE LOS
MANUALES O CIRCULARES QUE SE EMITAN AL RESPECTO, CON EL
PROPOSITO DE PROPORCIONAR ELEMENTOS QUE PERMITAN A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS EFECTUAR EL PROCESO DE INVENTARIO
FISICO CORRECTAMENTE Y DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE EN LA MATERIA.

2.- REQUERIR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES DE LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Y CENTROS SCT
LA INFORMACION RELATIVA AL INVENTARIO ASIGNADO A SU CARGO,
MEDIANTE EL ENVIO DE LOS COMUNICADOS EMITIDOS EN LOS
PERIODOS ESTABLECIDOS Y LA IMPLEMENTACION DE MECANISMOS
DE RECOPILACION DE LA INFORMACION, CON LA FINALIDAD DE
LLEVAR A CABO LA INTEGRACION Y CONSOLIDACION DE LA
INFORMACION, RECIBIDA Y MANTENER EL CONTROL DEL INVENTARIO
CON EL QUE CUENTA LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES.

3.- SUPERVISAR QUE LA INFORMACION REPORTADA POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Y CENTROS SCT, EN MATERIA DE
INVENTARIOS SEA CONGRUENTE, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA MISMA
Y LA CALENDARIZACION DE VISITAS A DICHAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR EN FORMA
ALEATORIA QUE LA INFORMACION REPORTADA COINCIDA CON LOS
REGISTROS DEL INVENTARIO DE LA SECRETARIA.

4.- COORDINAR EL ORDEN ADMINISTRATIVO PARA LA INTEGRACION
DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE LA CONSOLIDACION Y
VALIDACION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION SOPORTE QUE
ENVIAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CON LA FINALIDAD DE
ENVIAR A LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, EL INVENTARIO DE LA SECRETARIA
PARA QUE SE LLEVE A CABO LA CONCILIACION DE LAS CIFRAS
REPORTADAS.

5.- REQUERIR EL ENVIO DE LA INFORMACION RELATIVA A LOS BIENES
QUE YA NO LES SON DE UTILIDAD A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES Y CENTROS SCT, MEDIANTE LA RECOPILACION DE LOS
FORMATOS EN LOS QUE SE ASIENTA EL DESTINO QUE SE DARA A
DICHOS BIENES, Y EN SU CASO, EL VOLUMEN DE LOS MISMOS EN EL
TIEMPO ESTABLECIDO, CON EL FIN DE QUE SE CUENTE CON LA
INFORMACION PARA CAPTURAR, CONSOLIDAR E INTEGRAR EL
PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES DE LA
SECRETARIA.
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6.- PROPONER A CONSIDERACION Y EN SU CASO AUTORIZACION, DE
LA OFICIALIA MAYOR, EL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE
BIENES MUEBLES Y EL ACUERDO ADMINISTRATIVO DE
DESINCORPORACION DE LOS MISMOS, MEDIANTE LA CONSOLIDACION
DE LA INFORMACION REPORTADA POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT, EN EL FORMATO
OFICIAL ESTABLECIDO EN LAS NORMAS GENERALES PARA EL
REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES
MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL CENTRALIZADA,
AS| COMO, LA PREPARACION DEL MISMO PARA LA PRESENTACION,
CON EL PROPOSITO DE QUE UNA VEZ AUTORIZADO SEA ENVIADO A LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA PARA SU REGISTRO E
IMPLEMENTACION.

7.- DIFUNDIR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE
DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES, A TRAVES DE LA CARGA DE
LA INFORMACION EN LA PAGINA DE INTERNET DE LA DEPENDENCIA E
INTEGRACION DE LOS INFORMES TRIMESTRALES DE BAJA DE BIENES
MUEBLES, CON EL PROPOSITO DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA, EVITAR EL ACUMULAMIENTO DE BIENES EN DESUSO Y
PROPICIAR LA OPTIMIZACION DE ESPACIOS FISICOS DESTINADOS
PARA LOS BIENES MUEBLES QUE YA NO SON UTILES PARA LA
DEPENDENCIA.

8.- SUPERVISAR QUE EL REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS
BIENES MUEBLES QUE ADQUIERE LA SECRETARIA Y QUE SE
CONCENTRAN EN EL ALMACEN CENTRAL, SE REALICEN CONFORME A
LO ESTABLECIDO EN LOS CONTRATOS, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE CODIGO DE
BARRAS CON EL QUE SE CUENTE, A FIN DE LLEVAR A CABO LA
DISTRIBUCION DE LOS BIENES, ATENDIENDO LOS REQUERIMIENTOS
PLANTEADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y
COADYUVAR AL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

9.- EMITIR LOS CONTROLES QUE PERMITAN LA RECEPCION DE LOS
BIENES MUEBLES QUE ADQUIERE LA SECRETARIA, MEDIANTE EL
ESTABLECIMIENTO DE LOS MISMOS Y LA ELABORACION DE MANUALES
Y LINEAMIENTOS EN LOS QUE SE ESTABLEZCA LA OPERACION Y
MANEJO DE LOS ALMACENES DE LA SECRETARIA; ASI COMO, LA
UTILIZACION DEL SISTEMA DE CODIGO DE BARRAS, CON LA FINALIDAD
DE LLEVAR A CABO EL REGISTRO VERAZ Y OPORTUNO DE LOS
MISMOS Y CON ELLO MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE LA
SECRETARIA.

10.- ASESORAR A LOS TITULARES DE ADMINISTRACION DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES, EN MATERIA DE ALTAS,
BAJAS Y AFECTACIONES DE BIENES MUEBLES; ASI COMO, ATENDER A
LOS PROVEEDORES, EN RELACION A LA LOGISTICA PARA LA ENTREGA
Y RECEPCION DE LOS BIENES QUE LES FUERON ADJUDICADOS,
MEDIANTE EL ANALISIS A LAS CONSULTAS PRESENTADAS Y LA
DEFINICION DE LOS CRITERIOS A OBSERVAR, CON EL PROPOSITO DE
EMITIR RESPUESTA QUE COADYUVE A LOS TITULARES A CUMPLIR
ADECUADAMENTE CON ESTE PROCESO.

11.- SUPERVISAR QUE EL ALMACEN CENTRAL SE ENCUENTRE EN
CONDICIONES OPTIMAS DE OPERACION, MEDIANTE LA
PROGRAMACION Y REALIZACION DE VISITAS DE INSPECCION
PERIODICAS, CON EL PROPOSITO DE VERIFICAR QUE SE CUENTE CON
LAS HERRAMIENTAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO, O EN SU CASO,
SOLICITAR LOS MATERIALES O REPARACIONES QUE SE REQUIERAN, Y
CONTAR CON UN LUGAR ADECUADO PARA LA GUARDA'Y CUSTODIA DE
LOS BIENES PROPIEDAD DE LA SECRETARIA.
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12.- DEFINIR EL PROGRAMA INTEGRAL DE ASEGURAMIENTO DE BIENES
PATRIMONIALES DE LA SECRETARIA, A TRAVES DEL ANALISIS Y
CONSOLIDACION DE LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES ASI COMO LA RECUPERACION DE
LAS INDEMNIZACIONES CORRESPONDIENTES A LOS SINIESTROS QUE
SE PRESENTEN, INTEGRANDO LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA
QUE AMPARE LA PROPIEDAD DEL BIEN, CON EL PROPOSITO DE
ASEGURAR EL RESGUARDO DE LOS BIENES Y SALVAGUARDAR LOS
INTERESES DE LA SECRETARIA; ASI COMO, Y CONTAR CON LA
DOCUMENTACION SOPORTE PARA TRAMITAR ANTE LA ASEGURADORA
LA RECUPERACION DE LAS INDEMNIZACIONES RESPECTIVAS.

13.- SUPERVISAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION DE LA
TOTALIDAD DE LOS BIENES ASEGURABLES Y LA RESTITUCION DE
BIENES SINIESTRADOS, EN CADA EJERCICIO FISCAL POR PARTE DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT,
MEDIANTE LA RECOPILACION Y VERIFICACION DEL LLENADO DE LOS
FORMATOS ESTABLECIDOS, Y LA REVISION FISICA DE LOS BIENES Y
LOS DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA PROPIEDAD DEL BIEN; ASI
COMO, LA EVALUACION DE LA INFORMACION, CON EL PROPOSITO DE
INSTRUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PARA EL
ASEGURAMIENTO DE BIENES MUEBLES CON QUE CUENTA LA
DEPENDENCIA Y GARANTIZAR LA REPOSICION DE LOS BIENES CON
CARACTERISTICAS SIMILARES A LOS SINIESTRADOS.

14.- COORDINAR LA INTEGRACION DE LAS BASES CONCURSALES,
SUPERVISANDO LA INTEGRACION DE LOS REQUISITOS CON LOS
CUALES DEBEN CUMPLIR LAS ASEGURADORAS INTERESADAS EN
PARTICIPAR Y EL CONSOLIDADO DE LA INFORMACION RELATIVA A LA
TOTALIDAD DE LOS BIENES ASEGURABLES DE LA SECRETARIA, CON
EL PROPOSITO DE LLEVAR A CABO LA LICITACION CORRESPONDIENTE
PARA LA CONTRATACION DE LAS POLIZAS DE ASEGURAMIENTO
RESPECTIVAS.

15.- DIFUNDIR LOS REQUISITOS INDISPENSABLES PARA LA
TRAMITACION DE LAS RECUPERACIONES POR CONCEPTO DE
SINIESTROS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT,
MEDIANTE EL ENVIO DE COMUNICADOS EN LOS QUE SE ESTABLEZCAN
LOS CRITERIOS A OBSERVAR PARA SOLICITAR LAS INDEMNIZACIONES;
AS|I COMO LOS PLAZOS EN LOS QUE SE DEBE LLEVAR A CABO EL
TRAMITE ANTE LAS ASEGURADORAS, A FIN DE PROPORCIONAR
ELEMENTOS QUE LES PERMITAN ESTAR EN POSIBILIDAD DE
GESTIONAR Y OBTENER OPORTUNAMENTE LA RECUPERACION
CORRESPONDIENTE.

16.- DIRIGIR LA PLANEACION ESTRATEGICA Y PROGRAMAR LAS
ACCIONES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS GENERALES QUE
REQUIEREN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS  CENTRALES,
DETECTANDO OPORTUNAMENTE LAS PRIORIDADES, LOS CONCEPTOS
DE MAYOR RELEVANCIA DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL, EFECTUANDO LAS CONTRATACIONES DE TERCEROS
QUE PERMITAN LA COBERTURA DE LOS SERVICIOS, ATENDIENDO A
LAS NORMAS DE LINEAMIENTOS QUE MARCA LA NORMATIVIDAD
APLICABLE EN LA MATERIA, A FIN DE DEFINIR EL PROGRAMA ANUAL
DE SERVICIOS GENERALES QUE CUBRA LAS NECESIDADES DE LAS
UNIDADES QUE INTEGRAN LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES.

17.- COORDINAR EL SISTEMA DE INTEGRACION DE INFORMACION
DOCUMENTAL Y JUSTIFICACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES RESPECTO A LOS DIVERSOS SERVICIOS GENERALES QUE
REQUIEREN, NOTIFICANDO A LAS AREAS EL PROCEDIMIENTO PARA
SOLICITAR DICHOS SERVICIOS Y REQUIRIENDOLES DICHA
DOCUMENTACION; ASI COMO, VALIDANDO QUE LOS DATOS
ASENTADOS SEAN CORRECTOS Y SE CONTINUE CON EL PROCESO, A
FIN DE INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE SERVICIOS QUE
CONVENGA A LOS INTERESES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES Y QUE LES PERMITA REALIZAR SUS FUNCIONES.
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18.- CONSOLIDAR LA INFORMACION Y CIFRAS DE LOS
REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS GENERALES QUE ES

PROPORCIONADA POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES,
ESTIMAR LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EN CADA CASO Y DETALLAR
LA CONVENIENCIA DE SU CONTRATACION EN FORMA ANUAL O
PLURIANUAL, MEDIANTE EL ANALISIS DE PRIORIDADES Y LA
CONFRONTACION CON LAS ESTIMACIONES PRESUPUESTALES
PROYECTADAS; ASI COMO, CON EL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
CORRESPONDIENTE A CADA RUBRO, CON LA FINALIDAD DE OPTIMIZAR
LOS RECURSOS Y PRESUPUESTO QUE ES DESTINADO EN MATERIA DE
SERVICIOS GENERALES A LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES.

19.- PLANTEAR EL PROGRAMA ANUAL DE SERVICIOS AL AREA DE
ADQUISICIONES, Y DAR SEGUIMIENTO A LAS DISTINTAS ETAPAS QUE
CONFORMAN EL PROCESO DE LA LICITACION DESDE LA INTEGRACION
Y REVISION DE BASES HASTA EL OTORGAMIENTO DEL FALLO
RESPECTIVO, MEDIANTE LA PROGRAMACION DE DICHOS PROCESOS Y
LA DEFINICION DE LOS ASPECTOS QUE SE DEBEN EVALUAR EN CADA
LICITACION, DE IGUAL FORMA, DEFINIR LOS INFORMES QUE DEN
SEGUIMIENTO A CADA PROCESO, CON LA FINALIDAD DE FIJAR LAS
NECESIDADES QUE MUESTRAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y
ESTABLECER LOS CRITERIOS ADECUADOS PARA LA SELECCION DE
LAS EMPRESAS QUE SERAN CONTRATADAS.

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.- MATEMATICAS

3.- ADMINISTRACION

4.- CONTADURIA

5.- DERECHO

Experiencia

SEIS ANO(S) EN:

1.- ADMINISTRACION PUBLICA

2.-DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

3.- AUDITORIA

4.- ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

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 DE LA NORMATIVIDAD EN ASEGURAMIENTO
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES; EN ADMINISTRACION DE
ALMACENES E INVENTARIOS Y EN MATERIA DE LICITACION DE BIENES
Y SERVICIOS. 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

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A CONTROVERSIAS

Cédigo de puesto

09-712-1-M1C014P-0000137-E-C-F

Grupo, grado y nivel O11 Numero de vacantes | UNA
Percepcién ordinaria $ 20,390.86 MENSUAL BRUTO
Rango JEFE DE Tipo de Nombramiento CONFIANZA
DEPARTAMENTO
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEDE CIUDAD DE
RECURSOS MATERIALES (RADICACION) MEXICO

Clasificacion de Puesto

ESPECIFICO
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Objetivo General del
puesto

ELABORAR LOS ANTEPROYECTOS DE RESOLUCIONES DE RESCISION,
SUSPENSION Y/O TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATOS
CELEBRADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES, DERIVADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION ESTABLECIDOS EN LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, CONFORME A
LA NORMATIVIDAD DE LA MATERIA, A EFECTO DE CUIDAR LOS
INTERESES JURIDICOS DE LA SECRETARIA, TUTELANDO LOS
DERECHOS DE LA MISMA.

Funciones

1.- ANALIZAR LA DOCUMENTACION CON LA QUE SE SOLICITE
PROMOVER LA TERMINACION ANTICIPADA DE UN CONVENIO O
CONTRATO, MEDIANTE EL ANALISIS DE LOS COMPROMISOS O
CONDICIONES ESTABLECIDOS TANTO EN CLAUSULADOS DE LOS
CONTRATOS Y/O CONVENIOS, COMO DE LAS CAUSALES
ESTABLECIDAS EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN DE
DETERMINAR LA ACTUALIZACION DE LOS MISMOS.

2.- INTEGRAR EL EXPEDIENTE EN EL QUE SE SUSTENTE EL
PROCEDIMIENTO DE RESCISION, SUSPENSION O TERMINACION
ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS CELEBRADOS POR LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, SOLICITANDO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN SU CARACTER DE ADMINISTRADOR DE
CONTRATOS LOS ELEMENTOS QUE ORIGINEN EL PROCEDIMIENTO
RESPECTIVO, A FIN DE ESTAR EN POSIBILIDAD DE INICIAR LOS
TRAMITES CORRESPONDIENTES ANTE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS.

3.- TRAMITAR ANTE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS EL DICTAMEN
CORRESPONDIENTE SOBRE LA PROCEDENCIA DE LOS
ANTEPROYECTOS DE RESOLUCION, RESCISION ADMINISTRATIVA,
SUSPENSION O TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATOS
SUSCRITOS POR LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES,
MEDIANTE LA ELABORACION DEL OFICIO DE SOLICITUD DE
DICTAMINACION, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR CERTEZA JURIDICA
EN EL ACTUAR DE LA DEPENDENCIA.

4.- ATENDER LAS SOLICITUDES EFECTUADAS POR EL ORGANO
INTERNO DE CONTROL QUE SE DERIVEN DE CONTROVERSIAS
ADMINISTRATIVAS RELATIVAS A LEY FEDERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, MEDIANTE LA ELABORACION DE LOS INFORMES, CON EL
FIN DE APORTAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA DIRIMIR LAS
CONTROVERSIAS.

5.- REVISAR LAS SOLICITUDES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL,
MEDIANTE UN ANALISIS JURIDICO ADMINISTRATIVO DE LOS
ANTECEDENTES Y CAUSAS QUE DAN ORIGEN A LAS MISMAS, CON LA
FINALIDAD DE DETERMINAR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ESTAS.

6.- CANALIZAR LAS SOLICITUDES REVISADAS A LAS DIVERSAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, MEDIANTE LA COMPROBACION DE SUS
ATRIBUCIONES CONFERIDAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA'Y EN LOS DISTINTOS MANUALES DE ORGANIZACION, CON
LA FINALIDAD DE QUE EL AREA CORRESPONDIENTE APORTE LA
INFORMACION NECESARIA PARA ATENDER LA SOLICITUD.

7.- RECOPILAR LA INFORMACION DE LAS DISTINTAS AREAS DE LA
DEPENDENCIA PARA DAR RESPUESTA A LA SOLICITUD, MEDIANTE LA
RECEPCION DE OFICIOS O TARJETAS INFORMATIVAS QUE
CONTENGAN DATOS RELEVANTES SOBRE LAS SOLICITUDES, CON LA
FINALIDAD DE PODER ELABORAR EL INFORME POR VIRTUD DEL CUAL
SE SOLVENTE EL REQUERIMIENTO.
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8.- ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS ORIGINADOS POR LA CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS, MEDIANTE LA APORTACION DE DIVERSA INFORMACION
DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, DE LA DOCUMENTACION
LEGAL Y ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA, A FIN DE COADYUVAR CON
LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS PARA LA PRESENTACION DE
INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS EN LOS JUICIOS DE AMPARO.

9.- ADOPTAR LAS MEDIDAS DE VERIFICACION DE LA INFORMACION
QUE PUEDA RESULTAR DE UTILIDAD PARA LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS, INSPECCIONANDO LOS EXPEDIENTES QUE INTEGRAN EL
ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO, A FIN DE COMPILAR LOS DATOS
NECESARIOS EN LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES, QUE
REQUIERE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS.

10.- DETERMINAR LOS ELEMENTOS JURIDICOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION QUE RESULTAN
INDISPENSABLES PARA LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS,
MEDIANTE LA PARTICIPACION EN LA ELABORACION DE INFORMES
PREVIOS Y JUSTIFICADOS QUE SE PRESENTAN EN LOS JUICIOS DE
AMPARO Y LA DEFINICION DE LOS CRITERIOS JURISPRUDENCIALES
EMITIDOS POR LOS DIVERSOS ORGANOS JURISDICCIONALES, A FIN DE
DIAGNOSTICAR LA PROCEDENCIA LEGAL DEL REQUERIMIENTO.

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

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
CARRERA SOLICITADA:
1.- DERECHO

Experiencia DOS ANO(S) EN:

1.- DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
2.- 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 ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y
CONTRATACION DE  SERVICIOS; LEY DE  ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO. 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.

12.- Principios del concurso

BASES DE PARTICIPACION

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

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

la determinacion del Comité Técnico de Seleccion, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de

Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y 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, vigente.

22.- Requisitos de participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia determinados

para el puesto y que se sefialan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el

cumplimiento de los siguientes requisitos legales:

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

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




Miércoles 12 de junio de 2019 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion) 81

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

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

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

32.- Programacion del concurso

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

Programacion
Publicacién de Convocatoria 12 de junio al 25 de junio de 2019
Registro de aspirantes 12 de junio al 25 de junio de 2019
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
Revision curricular 12 de junio al 25 de junio de 2019
(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
Recepcion de solicitudes para reactivacion de folios 12 de junio al 25 de junio de 2019
Examenes de Conocimientos A partir del 28 de junio de 2019
Evaluacion de Habilidades A partir del 28 de junio de 2019
Evaluacion de Experiencia y Valoracion del Mérito A partir del 28 de junio de 2019
Revision Documental A partir del 28 de junio de 2019
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion A partir del 03 de julio de 2019
Determinacion 10 de septiembre de 2019

42.- Registro de aspirantes

La inscripcién a un concurso y el registro de aspirantes al mismo, se realizaran a partir de la fecha de
publicacion de la convocatoria y a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignara un numero de folio
de participacién, mismo que servira para formalizar la inscripcion e identificacion 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
procedera al descarte del segundo o subsecuentes folios de registro en éste, e informara esta situacion a la
Unidad para que, en su caso, determine las medidas que resulten pertinentes.

5°.- Presentacion de evaluaciones y desahogo de las etapas del proceso

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes (Secretaria):

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

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

62.- Examen de Conocimientos

En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, tratandose de resultados aprobatorios de los
examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afio, en relacién con el puesto sujeto a concurso,
siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los conocimientos de que se trate; asimismo,
se especifica que en el caso de plazas que cuenten con el mismo perfil de puesto y temario, el sistema
TrabajaEn replicara en forma automatica la calificacién obtenida por el candidato. La revisiéon de examen de
conocimientos, debera solicitarse a través de escrito fundamentado con firma autdgrafa del(la) candidato(a);
dirigido al Comité Técnico de Seleccion anexando identificacion oficial vigente con fotografia y firma, pudiendo
ser: credencial para votar, pasaporte vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del
2018; y enviarse a la direccién de correo electrénico ingreso@sct.gob.mx, dentro de un plazo maximo de tres
dias habiles, contados a partir de la publicacion de los resultados en el portal www.trabajaen.gob.mx,
sefialando al efecto que, ésta solo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de
evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos, ni de las
opciones de respuesta.

En ninguin caso, procedera la revision respecto del contenido de los criterios de evaluacion.

Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran publicados en la convocatoria
publicada en www.trabajaen.gob.mx y en el portal www.sct.gob.mx.

72.- Evaluacion de Habilidades

Se aplicara una bateria de pruebas psicométricas y en todos los casos se otorgara una calificacion de 100
puntos y tendra vigencia de un afio.



82  (Segunda Seccion) DIARIO OFICIAL Miércoles 12 de junio de 2019

82.- Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito

La Escala de Calificacidon 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 Evaluaciéon de

la Experiencia son los siguientes: orden de los puestos desempefiados; duracion de los puestos

desempefiados; experiencia en el sector publico; experiencia en el sector privado; experiencia en el sector

social; nivel de responsabilidad; nivel de remuneracién; relevancia de funciones o actividades desempefiadas

en relacion con las del puesto vacante; en su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la

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

Los elementos considerados en la Valoracion del Mérito son los siguientes: resultados de las evaluaciones del

desempefio; resultados de las acciones de capacitacion; resultados de procesos de certificacion; logros;

distinciones; reconocimientos o premios; actividad destacada en lo individual; otros estudios.

92.- Revisiéon Documental

El (la) aspirante debera presentar original del formato denominado "Revisién documental”, disponible en la liga

http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso (consultar guia de llenado); asi como original o

copia certificada y copia simple de los documentos referidos en dicho formato, mismos que se citan a

continuacion:

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

2. ldentificacién oficial vigente con fotografia y firma, pudiendo ser: credencial para votar, pasaporte vigente,
cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018.

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

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

e Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicion

migratoria permita la funcién a desarrollar;

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

No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto;

No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;

Que la documentacion presentada es auténtica.

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

de Servicios en la Administracion Publica Federal y resultara ganador(a) del concurso, su ingreso estara

sujeta a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

5. Hoja de Liberacion del Servicio Militar Nacional (Unicamente varones hasta los 40 afios).

6. Para efectos de acreditar las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el articulo 47 del

Reglamento, se tomaran en cuenta, las ultimas que haya aplicado el servidor publico de carrera titular en

el puesto en que se desempefia 0 en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como

servidores publicos considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como

servidores publicos de carrera titulares.

Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, son requisito para quienes tengan el caracter de

servidores publicos de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate sea publicado en el

Diario Oficial de la Federacion y se acreditaran en el momento de la revisién documental. En el caso de

que el servidor publico no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la

dependencia, no podran ser exigibles éstas, por lo que para verificar el desempeio de éste, el CTS

solicitara a la dependencia la informacién necesaria para tales efectos.

Para las promociones por concurso de los servidores publicos de carrera de primer nivel de ingreso, la

evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formara parte de

las dos requeridas por el articulo 47 del Reglamento.

Curriculum vitae detallado y actualizado (se recomienda maximo dos cuartillas).

Documentos con los que acredite los afios de experiencia profesional solicitados en el perfil del puesto.

Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito

académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, sélo seran validos el Titulo registrado

en la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica y/o en su caso, mediante la

presentacion de la Cédula Profesional correspondiente expedida por dicha autoridad. Para acreditar el

requisito de escolaridad de nivel licenciatura, seran validos, los grados de maestria o doctorado en las

areas de estudio y carreras establecidas en el perfil de puesto, siempre y cuando, el grado de avance de

la maestria o doctorado (pasante o titulado) sea el mismo que establezca el perfil de puesto aprobado por

el Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria. En el caso de haber realizado estudios en el

extranjero, se debera presentar la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la

Secretaria de Educacién Publica. Para los casos en los que el requisito académico sefale "Terminado o

Pasante" se aceptara Carta de Pasante expedida por la institucion académica de procedencia o por la

Secretaria de Educacion Publica, en su defecto, podra presentar el documento oficial con el que acredite

haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado.

© oo N
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10. Cédula de identificacion Fiscal o constancia de registro en el Registro Federal de Causantes (RFC).
*No obstante haber cubierto los puntos antes referidos, la Direccion General de Recursos Humanos (DGRH)
podra constatar la autenticidad de la informacion presentada por los (las) candidatos(as) en todas las etapas y
fases del proceso de seleccion. En los casos que no se acredite su autenticidad se descartara al candidato(a)
y la Secretaria se reserva el derecho de ejercer las acciones legales procedentes.
10%.- Entrevista
Para los puestos con perfil especifico seran entrevistados los (las) tres primeros(as) candidatos(as) en orden
de prelacion de acuerdo a las calificaciones obtenidas. En caso de empate en tercer lugar, accederan a la
Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.
Para los puestos con perfil tipo seran entrevistados los (las) primeros(as) 5 candidatos(as) en orden de
prelacion de acuerdo a las calificaciones obtenidas, cuando los candidatos(as) repliquen su participacion en
mas de una plaza de puestos tipo publicados en una misma convocatoria, no sera necesario entrevistarlos(as)
en cada una, por lo que bastara una ocasion para evaluarlos(as) en la totalidad de las plazas que participen,
siempre y cuando el Superior Jerarquico sea el mismo. En caso de empate en quinto lugar, accederan a la
Entrevista la totalidad de candidatos(as) que compartan dicha posicion.
METODOLOGIA PARA APLICACION DE ENTREVISTA:
El objetivo de la etapa IV de Entrevista es verificar si el candidato reune el perfil y los requisitos para
desempefiar el puesto.
Las Entrevistas deberan realizarse en forma colegiada y participativa y la misma consistira en dos momentos:
e Elde preguntas y respuestas y
e El de elaboracion del reporte de evaluacion del candidato
La evaluacion de los (las) candidatos(as), se realizara de conformidad con los siguientes criterios:
e Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)
e Estrategia o accion (simple o compleja)
e Resultado (sin impacto o con impacto)
e Participacion (protagénica o como miembro de equipo)
El reporte de la evaluacion del (la) candidato(a) en la entrevista se realizara utilizando el formato establecido
para tales efectos, con el que cada miembro del Comité Técnico de Seleccién calificara a cada candidato(a)
en una escala de 0 a 100, sin decimales.
112.- Determinacion
Seran considerados(as) finalistas, los (las) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo de Calificacion
establecido en el Sistema de Puntuacion General, el cual sera de 70 puntos en todos los casos.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de seleccién, mediante la emision de su
determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al (la) finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion,
es decir, al(la) de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al(la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la Secretaria, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
i. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su
decisién de no ocupar el puesto.
ii. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
En caso de empate, el Comité Técnico de Seleccion determinara con base en el articulo 36 del RLSPCAPF y
el numeral 236 de las disposiciones en las materias de recursos humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el manual administrativo de aplicacion general en materia de recursos humanos y
organizacion y el manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente.
(Disposiciones). Si una vez agotados los criterios de desempate establecidos en el numeral 236 de las
Disposiciones, subsistiera una situacion de empate entre candidatos finalistas se elegira ganador(a) a la
persona de género femenino. Esta accion 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 politica publica que
realice el Estado Mexicano, ya que el Gobierno Federal debe garantizar el cumplimiento de los derechos
humanos de las mujeres y las nifias como un compromiso prioritario. Lo anterior, considerando que la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, se ha caracterizado por ser una Dependencia del Gobierno
Federal, en la cual la participacion de la mujer siempre ha estado acotado a pequefios nichos, sin embargo,
con el paso de los afos, las mujeres se han abierto camino en areas 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 consideraran 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 atencién a lo establecido en el Programa Nacional para la Igualdad de
Oportunidades y no Discriminacién contra las Mujeres (PROIGUALDAD), especificamente a lo establecido en
las Estrategias: 3.1 Incrementar la participacion de las mujeres en el trabajo remunerado, 3.1.10 Fomentar la
igualdad salarial y la promocion de cuadros femeninos en el sector publico.
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122.- Declaracion del concurso desierto

El Comité Técnico de Seleccion podra declarar desierto un concurso por las siguientes causas (Art. 40

RLSPCAPF):

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

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

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

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

132.- Publicacién de resultados

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

142.- Reserva de aspirantes

Los (las) candidatos(as) entrevistados(as) por el Comité Técnico de Seleccion que no resulten ganadores(as)

del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion, se integraran a la Reserva de Aspirantes de la

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

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

Los (las) candidatos(as) finalistas estaran en posibilidad de participar en concursos bajo la modalidad de

"convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes”, durante el periodo que dure la vigencia de su permanencia

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

la Secretaria.

15%. y 16°.- Reglas de Valoracién y Sistema de Puntuacién

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, las Reglas de Valoracion General y el Sistema de

Puntuacién General aplicables a los procesos de seleccién de la Secretaria, se realizara de conformidad con

lo siguiente:

Reglas de Valoraciéon General

Etapa Subetapa Descripcion
I. Revisién Curricular Revisioén realizada via el portal www.trabajaen.gob.mx
Motivo de descarte: si.
Il. Exdmenes de Examen de Numero de exdmenes: 1.
Conocimientos y Conocimientos Calificacion minima aprobatoria: 70 (en una escala de 0 a
Evaluaciones de 100) para todos los rangos.
Habilidades Motivo de descarte: si.
Numero de evaluaciones: 1.
Calificacion minima aprobatoria: 0
El reporte obtenido derivado de la aplicacion de las
evaluaciones sera unicamente de caracter referencial y se
otorgara una calificacién de 100 en todos los casos.
Motivo de descarte: no.
Vigencia: 1 afio.
Numero de evaluaciones: 1.
Calificacion minima aprobatoria: No aplica
Cuestionarios de evaluacion de experiencia.
Motivo de descarte: no.
Numero de evaluaciones: 1.
Calificacion minima aprobatoria: No aplica
Cuestionarios de valoracion de mérito.
Motivo de descarte: no.
Documentacion probatoria por parte de los candidatos.
Calificacion minima aprobatoria: No aplica
Motivo de descarte: si.
IV. Entrevistas Criterios a evaluar:
Contexto: 25%
Estrategia: 25%
Resultado: 25%
Participacion: 25%
Cantidad de candidatos(as) a entrevistar Puestos
Especifico: 3.
Cantidad de candidatos(as) a entrevistar Puestos Tipo: 5.
Candidatos(as) a seguir entrevistando: 3.
Los CTS podran ser auxiliados por especialistas, previa
autorizacion del CTP.
V. Determinacion e Puntaje Minimo de Calificacion para ser considerado
finalista: 70.
Sera motivo de DESCARTE, no presentarse el candidato en alguna de las etapas del concurso.

Evaluaciéon de
Habilidades

I1l. Evaluacion de Evaluacién
Experiencia y Experiencia
Valoracién del Mérito

Valoracion del
Mérito

Revision
Documental
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Etapa Subetapa Puntos Resultados Nivel Jerarquico
por Etapa Director Director Subdirector Jefe de Enlace
General y de Area Departa
Director mento
General
Adjunto
] Examen de C C+H 20 20 30 30 30
Conocimientos
Evaluacion de H 10 10 10 10 10
Habilidades
n Evaluacion de X X+M 30 30 15 15 10*
Experiencia
Valoracién del M 10 10 15 15 20
Meérito
\% Entrevistas E E 30 30 30 30 30
Férmula: Il + 11l + 1V = 100 100 100 100 100 100
Puntaje minimo requerido para ser considerado 70 70 70 70 70
finalista

*Corresponden 10 puntos para todos los (las) aspirantes a puestos de Enlace, de conformidad con lo

sefialado en el numeral 185 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio

Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos

Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, acuerdo publicado en su primera

emision en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010 y reformado en su ultima version publicada

en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de noviembre de 2018.

172.- Reactivacion de folios

El proceso de Reactivacion de Folios rechazados en los concursos publicos y abiertos de la Secretaria, se

realiza de conformidad con lo siguiente:

. El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria podra determinar bajo su responsabilidad, por mayoria
de votos, la reactivacion de los folios de los(las) aspirantes que hayan sido rechazados en la etapa de
filtro curricular, sélo en aquellos casos en que se circunscriban a los supuestos que se citan a
continuacion:

a. Cuando el rechazo del folio sea originado por causas no imputables al (la) aspirante.
b. Por errores de captura de informaciéon u omisiones que se acrediten fehacientemente, a juicio de los
(las) integrantes del Comité Técnico de Seleccion.
Il.  La reactivacién de folios no sera procedente cuando:
a. El (la) aspirante cancela su participacion en el concurso, y
b. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Procedimiento para la solicitud de reactivacion de folio:

1. Los(las) aspirantes deberan solicitar la reactivacion de folio rechazado dentro del periodo sefialado en la
etapa de Revision Curricular (Registro de Aspirantes) de la Convocatoria, mediante:

a) Escrito (fundamentado y firmado autégrafamente) dirigido al(la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité

Técnico de Seleccion de la Secretaria, explicando los motivos de rechazo; sefialando al efecto, la

denominacion de la plaza; el niumero de folio rechazado; el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones.

b) Anexar identificacion oficial vigente con fotografia y firma, pudiendo ser: credencial para votar, pasaporte

vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018.

C) Impresién del contenido del mensaje que envia en Sistema de TrabajaEn notificando que no acredité la

fase curricular para continuar en el concurso con el motivo de rechazo.
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d) Y el soporte documental: copia de comprobante de escolaridad (cédula, titulo, certificado o carta de
pasante, segun sea el caso), copia de comprobantes de experiencia con los cuales compruebe los afios
solicitados en el perfil de puesto (constancias laborales, constancias de servicio activo o talones de pago).
Esta informacion debera entregarse en Avenida Insurgentes Sur 1089, Colonia Nochebuena, Delegacion
Benito Juarez C.P. 3720, Ciudad de México. Horario de atencion: de 9:00 a 15:00 horas. (Hora del Centro
de pais).

Una vez cerrada la etapa de Revisiéon Curricular, el Comité Técnico de Seleccion determinara la procedencia

de las solicitudes de reactivacion del folio rechazado.

La DGRH, por conducto de la Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion, notificara a los aspirantes a través

del portal www.trabajaen.gob.mx, la resoluciéon emitida por el Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria.

182.- Cancelacion de participacion en el concurso

Los candidatos(as) que cuenten con las fases y etapas precedentes a la Entrevista debidamente acreditadas

en el Sistema TrabajaEn y deseen cancelar su participacion en el concurso, deberan solicitar la cancelacion,

mediante escrito (firmado autdégrafamente) enviado por correo electronico y dirigido al(la) Secretario(a)

Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria, sefialando al efecto, la denominacién de la

plaza; el numero de folio de concurso y el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones; y anexar

identificacion oficial vigente con fotografia y firma, pudiendo ser: credencial para votar, pasaporte vigente o

cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018. La direccion electronica a la que debera

ser enviada dicha solicitud es la siguiente: ingreso@sct.gob.mx

El (la) Secretario (a) Técnico(a) del CTS respectivo solicitara a la Unidad de Politica de Recursos Humanos de

la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica la habilitacion necesaria en el

Sistema RHNET — TrabajaEn para que el (la) candidato(a) respectivo(a) pueda llevar a cabo su cancelacion

de participacién en el concurso desde su cuenta TrabajaEn.

La Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la

Funcion Publica notificara al (la) candidato(a) por conducto del (la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS, el

momento en el que éste(a) podra llevar a cabo la cancelacidn del concurso desde su cuenta TrabajaEn.

192.- Disposiciones generales

Es importante considerar las siguientes disposiciones generales:

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

2. Las carreras solicitadas en el rubro Escolaridad, refiere a las carreras genéricas y especificas segun
el portal de TrabajaEn.

3. La Secretaria no se responsabiliza por traslados ni otros gastos erogados por los(las) aspirantes en
actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria.

4. Los(las) concursantes podran presentar cualquier inconformidad ante el Area de Quejas del Organo
Interno de Control en la Secretaria, en las oficinas ubicadas en Boulevard Adolfo Lépez Mateos 1990,
Colonia Tlacopac, Delegacion Alvaro Obregén, Codigo Postal 01049, Ciudad de México, en un horario de
9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas; lo anterior, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (LSPCAPF) y su Reglamento.

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

20°.- Resolucion de dudas

La atencion y resolucion de dudas con respecto al concurso, serdn atendidas en el correo electronico:

ingreso@sct.gob.mx (en tal caso seran resueltas en un plazo maximo de hasta diez dias habiles o al teléfono

5557239300 Ext. 32537, 32840, 32594 y 32558, de lunes a viernes en horas habiles.

Ciudad de México, a 7 de junio de 2019.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
La Secretaria Técnica
Lic. Karla Ayala Romero
Rubrica.



Miércoles 12 de junio de 2019 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion) 87

Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
CONVOCATORIA CJEF 06/2019
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA

El Comité Técnico de Seleccion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon
Publica Federal y 17, 18, 32, fraccion |, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, de su Reglamento vigente, asi como el
ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo Ill, numerales 170 al 248,
ultima reforma, 17 de mayo de 2019, se emite la siguiente modalidad de:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODA/O INTERESADA/O QUE DESEE INGRESAR
AL SISTEMA mediante el concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del Servicio Profesional de
Carrera en la Administraciéon Publica Federal:

Nombre del Puesto Subdirector de Soporte Técnico y Telecomunicaciones
Nivel Administrativo 031 Numero de vacantes 1
Codigo del puesto 37-109-1-M1C014P-0000185-E-C-K Percepcion Bruta $27,123.97
Adscripcion Unidad de Administracién y Finanzas.

-Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Sede Ciudad de México
Principales 1. Instrumentar las acciones de revision, administracion y mantenimiento
Funciones de equipo informatico, redes locales y de telecomunicaciones de la

Consejeria Juridica.

2. Actualizar sistemas y equipos informaticos, las redes locales y de
telecomunicaciones de la Consejeria Juridica.

3. Difundir y apoyar la aplicacion de los lineamientos para el uso y
aprovechamiento del equipo informatico, las redes de voz y datos de la
Consejeria Juridica, asi como brindar el soporte técnico necesario a los
usuarios de estos recursos.

4. Analizar necesidades y, en su caso, apoyar en la actualizacion y/o
implementacion de las herramientas informaticas que se tengan en uso en
las areas de trabajo de la Consejeria Juridica.

5. Proponer alternativas tecnoldgicas para la actualizacién y/o reemplazo de
equipos informaticos de la Consejeria, de acuerdo a las necesidades
administrativas de la dependencia.

6. Realizar la instalacion de los equipos informaticos asignados a las diferentes
unidades administrativas.

7. Administrar de manera eficaz y adecuada los servidores de la dependencia,
sus servicios y la red de voz y datos, para su mejor uso y aprovechamiento.

8. Implementar herramientas de supervision y monitoreo que permitan el
cumplimiento de las politicas y lineamientos para el uso y aprovechamiento
de los servicios de internet y correo electrénico, evitando que las
herramientas informaticas sean utilizadas con fines personales.

9. Disefar programas de mantenimiento preventivo y correctivo para
apoyar la operacion de las unidades administrativas que integran la
Consejeria Juridica.

10. Evaluar los resultados finales del mantenimiento preventivo y correctivo, con
el fin de medir la eficiencia de dicho servicio.

11. Proporcionar soporte técnico a las areas administrativas de la Consejeria,
con la finalidad de mostrar el manejo del equipo informatico (hardware) y
programas (software), para utilizarlo de manera eficiente y aprovechar
los recursos.
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Perfil Escolaridad Licenciatura o Profesional (Titulado)
o Area de Estudio: No aplica
Experiencia Experiencia de 4 aios en:
Laboral e Area de Experiencia: Ciencias Tecnoldgicas

Area General: Tecnologia de los Ordenadores

Area de Experiencia: Ciencias Tecnoldgicas
Area General: Ingenieria y Tecnologias eléctricas

Area de Experiencia: Ciencias Tecnologicas
Area General: Tecnologia de las Telecomunicaciones
Area de Experiencia: Ciencias Tecnoldgicas
Area General: Procesos tecnolégicos

Area de Experiencia: Ciencia Politica
Area General: Administracion Publica

Habilidades/ Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados

Capacidades
Conocimientos | ¢ Gobierno Digital: Manual Administrativo de Aplicacion
Técnicos General en las materias de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de
la Informacion.

Administracion, configuracién e instalacion de Redes
y Telecomunicaciones: Redes y Servicios de
Telecomunicaciones.

Gestores y Protocolos de correo electronico:
Definiciones y conceptos de gestores y protocolos de
correo electronico.

Soporte Técnico: Tipos de soporte, niveles de soporte,
cobertura de soporte.

Soporte Técnico en sistemas operativos de
Microsoft: Tipos de soporte, niveles de soporte,
cobertura de soporte.

Telefonia IP: Componentes de un Sistema de VOIP.
Protocolos de la RED

Mejores Practicas de TI: Information Technology
Infraestructure Library

Linux: Administracion de Servidores Linux

Cisco: Switching y Routing CCNA

Redes: Red de Computadoras. Modelos de Referencia.
Modelo OSI. Red VPN.

Administracion Publica Federal: Estructura de la
Administracién Publica Federal.

Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos: Disposiciones sustantivas. Principios y
directrices que rigen la actuacion de los servidores
publicos. Instrumentos de rendicién de cuentas.
Profesionalizacién y Principios en el Servicio
Publico: Disposiciones generales. Derechos y
obligaciones de los servidores publicos de carrera.
Principios del servicio profesional de carrera.

Disponibilidad | Disponibilidad de tiempo: Completo

Nombre del Puesto

Jefe de Departamento de Soporte Téchico

Nivel Administrativo

o1

NuUmero de vacantes 1

Cédigo del puesto

37-109-1-M1C014P-0000160-E-C-K_ | Percepcién Bruta $20,390.86

Adscripcion

Unidad de Administracién y Finanzas.

-Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Sede Ciudad de México
Principales 1. Disefiar programas de mantenimiento preventivo y correctivo para
Funciones apoyar la operacion de las unidades administrativas que integran la

Consejeria Juridica.

Evaluar los resultados finales de mantenimiento preventivo y correctivo, con

el fin de medir la eficiencia de dicho servicio.

Proporcionar soporte técnico a las areas administrativas de la Consejeria,

con la finalidad de mostrar el manejo del equipo informatico (hardware)
y programas (software), para utilizarlo de manera eficiente y aprovechar

los recursos.
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Perfil

Escolaridad Licenciatura o Profesional (Terminado o pasante)
o Area General: No aplica
Experiencia Experiencia de 3 afnos en:
Laboral e Area de Experiencia: Ciencias Tecnoldgicas

Area General: Tecnologia de los Ordenadores
e Area de Experiencia: Ciencias Econdmicas
Area General: Apoyo ejecutivo y/o administrativo.

Habilidades/ Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados
Capacidades

Conocimientos | ¢ PMBOK: Marco de referencia para la Direccion de
Técnicos Proyectos. Las areas de conocimiento de la Direccion
de Proyectos.

Algoritmos Computacionales: Logica de programacion

Lenguajes de Programacioén: PHP. Java Script

Bases de Datos: MySQL. SQL Server. PostgreSQL

Disefio de Sitios y Aplicaciones Web: Jquery,

Bootstrap, HTML 5, Ajax

e Sistemas Operativos y Servidor Web: Ubuntu, Debian,
CentOS. Apache, nginx

e Gestion de Servicios ITIL V3: Estrategia para los
servicios de TI. Disefio de los servicios de TI. Transicion
de los servicios de Tl. Operacién de servicios de TI.
Proceso de mejora continua de servicios de TI.
Microsoft Office: Word. Excel. Power Point. Outlook.
Administracion Publica Federal: Estructura de la
Administracion Publica Federal.

o Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos: Disposiciones sustantivas. Principios y
directrices que rigen la actuacion de los servidores
publicos. Instrumentos de rendicion de cuentas.

e Profesionalizacion y Principios en el Servicio
Publico: Disposiciones generales. Derechos vy
obligaciones de los servidores publicos de carrera.
Principios del servicio profesional de carrera.

Disponibilidad | Disponibilidad de tiempo: Completo

BASES

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, trasparencia, competencia
por mérito y equidad de género, sujetandose al desarrollo del proceso y la
determinacion del Comité Técnico de Seleccién a las disposiciones de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pulblica Federal, su
Reglamento y el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, capitulo lll; numerales 170 a 248, ultima reforma, 17 de mayo de
2019, y demas aplicables.

Requisitos de
Participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia laboral previstos para el puesto. Adicionalmente se debera acreditar
el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: Ser ciudadana/o mexicana/o
en pleno ejercicio de sus derechos o extranjera/o cuya condicion migratoria
permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciada/o con pena privativa
de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefo de sus funciones
en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de
algun culto, y no estar inhabilitada/o para el servicio publico, ni encontrarse con
algun otro impedimento legal.

Las/os candidatas/os deberan presentar la totalidad de etapas establecidas para
el concurso en esta convocatoria debiendo aprobar las etapas: |. Revision
Curricular, 1l. Examen de conocimientos, ademas de comprobar con la
documentacion requerida, el cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos
del puesto.

Etapas del Concurso

El procedimiento de Seleccion de las/os aspirantes comprende las
siguientes etapas:

I.  Revision curricular;

II.  Examenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades;

lll. Verificacion de documentos

IV. Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito de los candidatos;

V. Entrevistasy

VI. Decision del Comité Técnico de Seleccion
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I. Revision curricular realizada a través de la Pagina web
www.trabajaen.gob.mx para determinar que candidatas/os cumplen de
manera satisfactoria con el perfil del puesto, a partir de la evaluacién del
curriculum vitae presentado, en cuanto a requisitos académicos y laborales a
fin de que continden en las siguientes etapas del concurso.

ll. Examen de conocimientos y evaluaciéon de habilidades permitira verificar
que las/os candidatas/os cuenten con la capacidad técnica, conocimientos
especificos y grado de especializacion necesarios para desempefiar el
puesto, asi como el nivel de dominio de las habilidades y capacidades
establecidas en el perfil de puesto.

lll. Verificacion de documentos se llevara a cabo para que las/os
candidatas/os entreguen los documentos que comprueban el cumplimiento
de los requisitos del perfil de puesto y estar en posibilidad de continuar en el
respectivo concurso.

IV. Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito de las/os
candidatas/os con el objetivo de profundizar en la escolaridad y trayectoria
de las/los aspirantes afines al puesto vacante, asi como las aportaciones
destacadas, certificaciones y estudios adicionales compatibles al puesto
realizados por el/la candidato/a.

V. Entrevista del Comité Técnico de Seleccion en la que se considerara el
nivel de dominio de las capacidades y conocimientos, aptitud y actitud
hacia el servicio publico aplicandose, conforme al orden de prelacion, a
las/os candidatas/os con mayores puntuaciones obtenidas en las etapas
antes mencionadas.

VI. Determinacion o Fallo del Comité Técnico de Seleccion en la que se
analizaran los resultados obtenidos por las/os candidatas/os entrevistadas/os
y seleccionara a la/el candidata/o que ocupara la vacante, autorizando su
ingreso al Servicio Profesional de Carrera de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal.

Programacion de las
Etapas del Concurso

Las etapas del concurso se llevaran a cabo de acuerdo a la siguiente
programacion:

I. Publicacion de la Convocatoria 12 de junio de 2019
Registro de Aspirantes y Revision Curricular/ 12 de junio al 25 de junio
realizado por la pagina www.trabajaen.gob.mx de 2019
Atencidén y Revision a solicitudes de Del 26 al 28 de junio de 2019
reactivacion de folios descartados
Il. Exdmenes de Conocimientos A partir del 02 de julio de 2019
(Capacidad Técnica)
Atencion y revision de solicitudes de revision Tres siguientes dias de la
de examen de Conocimientos publicacion de los resultados
del examen de conocimientos
Evaluacion de Habilidades A partir del 10 de julio de 2019
(Capacidades Profesionales)
lll. Revisién y entrega de documentos A partir del 11 de julio de 2019
IV. Evaluacion de Experiencia y Valoracion | A partir del 12 de julio de 2019
de Mérito
V. Entrevista de Comité A partir del 22 de julio de 2019
VI. Determinacion o fallo del Comité A partir del 22 de julio de 2019
Técnico de Seleccién

*Las fechas estan sujetas a cambio sin previo aviso, conforme al nimero de
aspirantes registrados en el respectivo concurso, el espacio disponible
para las evaluaciones o cualquier otra contingencia que pudiera
presentarse.

Sera responsabilidad de las/os candidatas/os revisar continuamente sus
mensajes en la pagina www.trabajaen.gob.mx a partir del momento en que se
inscriban en el concurso a fin de que tengan conocimiento sobre fechas, lugares,
horarios y direcciones en que deberan presentarse a las diferentes etapas asi
como los avisos sobre el desarrollo del concurso toda vez que no se programaran
sesiones extraordinarias por causas no imputables a la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal.

Reglas de Valoracion
y Sistema de
Puntuacion

De acuerdo al Articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera y a los numerales 183 y 184 del Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, ultima reforma, 17 de mayo de 2019, se informa
el “Sistema de Puntuacion General” y las “Reglas de Valoracion” establecidas por
el Comité Técnico de Profesionalizacion para el desarrollo de los concursos de
puestos vacantes en la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal:




Miércoles 12 de junio de 2019

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion) 91

Reglas de Valoracioén:
1.

La cantidad de Examenes de Conocimientos sera minima de 1 y maximo
de 3.
Es requisito indispensable aprobar esta evaluacion a fin de estar en
posibilidad de continuar en el concurso, en caso contrario, sera motivo de
descarte.
La Cantidad de Evaluaciones de Habilidades sera minimo de 1 y maximo de
3. Las herramientas que se utilizaran en esta etapa seran las que adquirio la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal para tal efecto.
La calificacion minima aprobatoria para los Examenes de Conocimientos
sera de 70 sobre una escala de 100 para todos los niveles.
Las Evaluaciones de Habilidades no seran motivo de descarte, sélo serviran
de referencia en la Etapa de Decision Final, sin embargo, la calificacion
obtenida seré considerada en el Sistema de Puntaje General.
En la Etapa de Entrevista, el Comité Técnico de Seleccion podra auxiliarse
de maximo 2 especialistas.
El Numero de Candidatos/as a Entrevistar, en una primera etapa sera de
cinco, si el universo de candidatas/os lo permite.
En caso de no contar al menos con un finalista de entre los/as candidatos/as
entrevistados/as en la primera etapa, se continuaran entrevistando a tres
siguientes candidatos/as de la orden de prelacién, conforme a lo previsto en
el articulo 36 del Reglamento.
El Puntaje Minimo de Calificacion, sera de 70 sobre una escala de 100
puntos, sin decimales.
Los resultados obtenidos por la/el candidata/o en todas las etapas integraran
el Puntaje Minimo de Calificacion, el cual servira para integrar el Orden de
Prelacion para la Etapa final “Decisién del Comité Técnico de Seleccion”.
Asimismo, las/os candidatas/os que obtengan el puntaje Minimo
de Calificacion establecido y que no sean seleccionadas/os para ocupar el
puesto vacante, se integraran a la Reserva de Finalistas de la Rama de
Cargo o Puesto correspondiente.
El Comité Técnico de Seleccién no podran determinar Méritos Particulares.
Los criterios que el Comité Técnico de Seleccion observara en la Etapa de
Entrevistas seran los establecidos en el Método CERP: Contexto, situacion o
tarea; Estrategia o accién; Resultado y Participacion.

Sistema de Puntuacion General:

Etapas Puestos
Enlace Jefe/a de Subdirector/a | Director/ Criterio
Departamento de Area a de Area
I. Revision Filtro que realiza automaticamente la herramienta Acreditacion
curricular www.trabajaen.gob.mx Indispensable

Il. Exdmenes de 30 30 30 30 para participar
Conocimientos en el Concurso
Evaluacién de 10 10 10 10 Referencial

Habilidades
Ill. Evaluacion de 10 20 20 20 Referencial
Experiencia
IV. Valoracion 20 10 10 10 Referencial
del Mérito
V. Entrevista 30 30 30 30 Las/os
aprobadas/os

se integraran a
la reserva de
finalistas

VI. Determinacion

La/El candidata/o debera de tener un puntaje minimo de 70 a fin de ser
considerado para esta etapa.

Reglas especificas
de valoracion.

No se establecieron reglas especificas para el concurso de este puesto.

Documentacion
Requerida

Las/os candidatas/os 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 les envie la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal, al menos con dos dias de anticipacién, a través de la pagina
www.trabajaen.gob.mx.
e Acta de nacimiento.
e En caso de ser extranjera/o, Formato FM3.
e |dentificacion oficial vigente con fotografia y firma (Credencial para votar con

fotografia, Pasaporte o Cédula Profesional).
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Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Registro Federal de Causantes (RFC).

Comprobante de que se encuentran laborando en la Administracién Publica
Federal, Estatal o Municipal. (Hojas de servicio, nombramientos, constancias
laborales en hoja membretada del empleo actual con domicilio vy
preferentemente con nimeros telefénicos, o el ultimo recibo de némina).

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

e Sila plaza requiere un nivel de bachillerato, secundaria o carrera técnica se
requiere presentar el certificado oficial donde se acredite dicho nivel,
expedido por la institucion donde lo cursoé.

e En el caso de que el perfil requiera el nivel académico de terminado o
pasante de Licenciatura, sera valido el historial académico con el 100% de
créditos cubiertos, carta de pasante expedido y con sello de la Institucion
Educativa en la que cursaron los estudios.

e En los casos de que el perfil requiera de nivel titulado, debera presentarse la
cédula profesional, titulo profesional o carta/acta de aprobacion del Examen
profesional expedida y con sello de la Institucién Educativa en donde se
cursaron los estudios.

e En caso de no contar con la licenciatura en el area de estudio establecida en
el perfil de puesto, se aceptaran los titulos o grados de Maestria o
Doctorado, siempre y cuando corresponda a las areas de estudio y carreras
especificadas en los requisitos de escolaridad de la convocatoria requeridas
en el perfil del puesto. La acreditacion del grado se realizara a través de la
Cédula Profesional, Titulo Profesional o Carta y/o Acta de aprobacion de
Examen Profesional expedida por la Institucion Educativa.

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

Cartilla Militar con Liberacion (en el caso de hombres hasta los 45 afios).
Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciada/o por
delito doloso, no estar inhabilitada/o para el servicio publico, no pertenecer al
estado eclesigstico o ser ministro de culto y de que la documentacion
presentada es auténtica; asi como hacer constar de que no se solicitd
aplicacion ni entrega de resultados de Examen de No Gravidez ni VIH-Sida
(sera proporcionado por la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal al
momento de su revision documental).

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiada/o por
algun Programa de Retiro Voluntario u analogo. En el caso de aquellas
personas que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la
Administracion Publica Federal u analogo, su ingreso estara sujeto a lo
dispuesto en la normatividad aplicable y debera presentar en original y copia
su contrato de finiquito. (El escrito sera proporcionado por la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal al momento de su revision documental).

e Documento oficial que acredite la experiencia laboral en areas y afios
solicitados en el perfil de puesto para el cual se concursa (Hojas de servicio,
nombramientos, constancias y/o cartas de recomendacién en hoja
membretada de empleos anteriores y actual con domicilio y preferentemente
con numeros telefonicos, constancias de percepciones, recibos de némina
del periodo especificado en el curriculum vitae registrado).

e Impresion de la caratula de la cuenta personal de la péagina
www.trabajaen.gob.mx.

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

e Impresiones del curriculum vitae registrado en la pagina
www.trabajaen.gob.mx con el que se inscribieron al concurso de la plaza en
la que participen.

e Tratandose de servidores publicos de carrera, en caso de que el puesto en
concurso sea de un grupo jerarquico mayor al que ocupan, deberan
presentar copia de los resultados de las dos Evaluaciones de Desempeio
Anual que se les haya aplicado.

Los documentos antes indicados, el comprobante de ser servidor publico

en activo, asi como, los requisitos académicos y laborales establecidos en

el perfil de los puestos son indispensables para continuar en el concurso,
por lo que de faltar alguno sera motivo de descarte del concurso, no
obstante, haya acreditado las evaluaciones correspondientes.
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Adicional a lo anterior, y con el propésito de que se aplique la etapa de
Valoracion de Experiencia y Mérito, la/el aspirante podra presentar, entre otros,
la siguiente documentacion:
e  Curriculum vitae ampliado, preferentemente de acuerdo al formato publicado
en la pagina institucional www.gob.mx/cjef en la seccion “Acciones vy
Programas, Servicio Profesional de Carrera, Documentos para el concurso”,
http://www.gob.mx/cjef/acciones-y-programas/documentos-para-el-concurso-
de-ingreso,
Reconocimientos obtenidos por logros, actividades destacadas.
Publicaciones en revistas, libros, articulos desarrollados.
Constancias de participacion en eventos de capacitacion.
Constancias de acreditacion de diplomados, especialidades o estudios
de posgrado.
e Constancia de certificacion de capacidades, procesos emitidos por
Instituciones u Organismos certificadores.
e Comprobante de participacion en proyectos de investigacion, consultorias,
asesorias.
En el portal institucional www.gob.mx/cjef en la seccién “Acciones y Programas,
Servicio Profesional de Carrera, Documentos para el concurso’,
http://www.gob.mx/cjef/acciones-y-programas/documentos-para-el-concurso-de-
ingreso, podran consultar los elementos a aplicar en la Etapa de Evaluaciéon de
Experiencia y Valoraciéon del Mérito, asi como las respectivas escalas
de valoracion, relacion de documentos que serviran como evidencia.
Los documentos indicados y los comprobantes de los requisitos laborales
establecidos en el perfil de los puestos son indispensables para continuar
en el concurso, por lo que de faltar alguno sera motivo de descarte
del concurso.
La Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal podra solicitar en cualquier etapa del
concurso, la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en
www.trabajaen.gob.mx y/o en el curriculum vitae proporcionado por la/el
candidata/o para fines de revision y de cumplimiento de los requisitos. En caso
de no acreditarse su existencia o autenticidad se descartara a la/el candidata/o
del concurso, o en su caso quedara sin efectos el nombramiento que
se haya emitido, sin responsabilidad alguna para la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal.

Registro de
Aspirantes y
Revisién Curricular

El registro de las/os aspirantes en el concurso se realizara del 12 al 25 de junio
de 2019, a través de la pagina www.trabajaen.gob.mx que les asignara un folio
para el concurso al incorporar su informacion personal y profesional, sin que
medie costo alguno. Al momento en que se inscriba al concurso de la vacante de
su interés, la pagina Trabajaen asignara un segundo folio, una vez que acepte las
bases del concurso, condiciones de uso y restricciones de registro, que servira
para formalizar su registro a éste y como medio de identificaciéon durante
el desarrollo del proceso con el fin de asegurar asi el anonimato de
las/os aspirantes.

El hecho de que le sea asignado un niumero de folio de participacion a la/el
aspirante por el portal www.trabajaen.gob.mx, significa que acepta
concursar de conformidad a lo estipulado en las presentes bases.

La etapa de revision curricular sera efectuada a través del portal
www.Trabajaen.gob.mx en forma automatica al momento de que la/el
interesada/o se registre en el respectivo concurso del puesto vacante y su
acreditacion sera indispensable para continuar en el proceso de seleccion de
que se trate.

Presentacion de
Evaluaciones,
Revision y entrega
de documentos asi
como Entrevista de
Comité

La Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal comunicara a cada aspirante, a
través de la pagina www.trabajaen.gob.mx, al menos con dos dias de
anticipacion la(s) fecha(s), hora y domicilio en que deberan presentarse para la
aplicacion de las diferentes etapas del concurso. En estas comunicaciones se
especificara la duracion aproximada para el desahogo de cada etapa. En casos
de fuerza mayor, se establecera comunicacion a través del correo registrado por
la/el candidata/o en la pagina www.trabajen.gob.mx.

La aplicacion de los Examenes de Conocimientos y Evaluacion de Habilidades,
Revisién y Entrega de Documentos y Entrevista del Comité Técnico de Seleccion
se llevara a cabo en Palacio Nacional, Edificio XIl Anexo, 3er piso, Col. Centro,
Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06020. No obstante, el lugar
estara sujeto a cambio derivado de las necesidades de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal o cualquier otra contingencia que pudiera presentarse, lo cual
se informara a través de los mensajes enviados a la cuenta personal de la pagina
www.trabajaen.gob.mx.
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Es indispensable que las/os aspirantes se presenten 10 minutos antes de la hora
de inicio de las evaluaciones. Asimismo, deberan presentar una identificacién
oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara licencia de conducir, credencial
para votar con fotografia, cédula profesional o pasaporte), impresién de la
pantalla personal del/de la candidato/a de la pagina www.trabajaen.gob.mx
asi como comprobante de numero de folio para el concurso asignado por
esta pagina.

Publicacion de
Resultados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso, asi como el folio ganador
seran publicados en el portal de www.trabajaen.gob.mx.

Temarios de Estudio
para la presentacion
y evaluaciones.

Los Temarios de Estudio para los Examenes de Conocimientos seran publicados
en la herramienta www.trabajaen.gob.mx y de igual forma se encontraran
disponibles en el portal www.gob.mx/cjef en la seccion “Servicio Profesional de
Carrera, Convocatorias en la CJEF, Convocatorias 2019, Temarios de Estudio”,
https://www.gob.mx/cjef/acciones-y-programas/convocatorias-en-la-cjef-2019.

El material de estudio para las evaluaciones de habilidades se podra consultar en
el portal www.gob.mx/cjef en la seccion “Material de Estudio del Servicio
Profesional de Carrera, http://www.gob.mx/cjef/acciones-y-programas/material-
de-estudio-del-servicio-profesional-de-carrera

Reactivacion de
folios descartados
en la Etapa de
Revision Curricular.

De acuerdo al Manual Administrativo de Aplicacion General en materia
de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, numerales 214 y 215, ultima reforma, 17 de mayo de 2019, la
reactivacion de folios procedera cuando sea descartado algun folio por causas no
imputables a la/el aspirante, por errores u omisiones que se acrediten
fehacientemente en el sistema de informacion o de la/del operadora/or de
ingreso, asi como en los casos que por desconocimiento de los catalogos o error,
ellla candidato/a registre equivocadamente el drea de estudio o experiencia
laboral, en el entendido de que el/la aspirante debera comprobar que cumple con
el perfil establecido. En estos casos, se dara a conocer a las/os aspirantes
inscritos en el concurso el o los folios que sean reactivados y las causas que lo
originaron para dar transparencia al concurso.

Derivado de lo anterior, el puesto incluido en esta convocatoria esta sujeto a este

proceso por lo cual las/os candidatas/os podra solicitar a la Direccién de

Desarrollo Humano y Organizacién su reactivacion de folio. Esta solicitud debera

entregarse dentro de los 3 dias habiles siguientes al cierre de la etapa de

publicacion y registro de aspirantes, en Palacio Nacional, Edificio XII Anexo,

3er piso, Col. Centro, Alcaldia, Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06020,

con la siguiente documentacion:

e Escrito dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion
de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, en donde se mencionen las
causas por las que el Sistema Trabajaen descarté su participacion
en el concurso.

Justificacion de por qué se considera que se deba reactivar su folio.
Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe su
folio de rechazo.

Curriculum vitae registrado en la pagina www.trabajaen.gob.mx.

Curriculum vitae ampliado.

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

Indicar la direccién fisica y electrénica donde pueda recibir la respuesta a su

peticién, la cual sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion de

la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

Una vez pasado el periodo establecido o en caso de que falte algun

documento, no seran recibidas las peticiones de reactivacion.

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

sean por lo siguiente:

1. El/La aspirante cancele su participacion en el concurso;

2. Laduplicidad de registros y la baja en sistema imputables a la/el aspirante.

La Direccion de Desarrollo Humano y Organizacion analizara previamente la

solicitud, dentro de los 5 dias habiles siguientes a su recepcién, para determinar

su procedencia y someterla a aprobacion del Comité Técnico de Seleccion,
quien sera el responsable de determinar la aceptacién de la/del candidata/o
en el concurso.
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Revision de
resultados del
Examen de
conocimientos

En caso de que algun candidato o candidata solicite revisién del Examen
de conocimientos, podra presentar su solicitud por escrito en la Direccion de
Desarrollo Humano y Organizacion en Palacio Nacional, Edificio XII Anexo, 3er
piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de Meéxico, C.P. 06020, o
enviarla a través del correo electrénico aescalona@cjef.gob.mx, durante los tres
dias posteriores a la publicacion de los resultados del Examen de
conocimientos. Posterior a esto, se le dara una cita para llevar a cabo el
proceso de revision, la cual versara unicamente respecto a la correcta aplicacion
de las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que
implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun
caso, procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.
Una vez concluido el periodo establecido, no se aceptara solicitudes de
revision de Examen de conocimientos.

Vigencia de
Resultados de
Evaluaciones
Anteriores

Derivado de que la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal aplica herramientas
propias en la evaluacion de habilidades con fines de ingreso, los resultados
obtenidos en la aplicacién de las mismas en otros concursos de vacantes de esta
dependencia seran considerados. Los resultados obtenidos en el Moddulo
Generador de Examenes que administra la Secretaria de la Funcién Publica en
cualquiera de las capacidades profesionales no podran ser reconocidos para
efectos de los concursos de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, aun
tratandose de habilidades con el mismo nombre y/o nivel de dominio.

Validacion de
Evaluaciones con
fines de certificacion
en la etapa de
Evaluacion de
Habilidades.

Conforme a los numerales 177, 183, primer parrafo y 184, fraccion IX del Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos vy
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, ultima reforma, 17
de mayo de 2019, relativos al establecimiento de reglas y criterios especificos
para los concursos de vacantes en cada dependencia y al Acta del Comité
Técnico de Profesionalizacion de la Cuarta Sesion/2013 celebrada el 22 de mayo
de 2013, en la que se aprueba que los resultados obtenidos por los/as servidores
publicos en la evaluacion para certificar capacidades con las herramientas
propias de la CJEF se validen para los concursos de puestos vacantes siempre y
cuando sean la misma capacidad y los resultados se encuentren vigentes.
Para tal efecto, se instruye a la Direccion de Desarrollo Humano y Organizacion
para realizar el respectivo proceso de validacién, quien establecera los requisitos
para tal efecto.

De acuerdo a lo anterior, el/lla candidato/a debera presentar su solicitud por
escrito dirigida al Comité Técnico de Seleccién anexando la pantalla impresa de
la consulta de certificacion de capacidades del sistema Rhnet o impresion de la
Hoja RUSP en donde aparecen las capacidades certificadas, resultados
obtenidos y vigencia, debiendo entregarla en la Direccion de Desarrollo Humano
y Organizacion en Palacio Nacional, Edificio XIl Anexo, 3er piso, Col. Centro,
Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06020, o enviarla a través del
correo electronico aescalona@cjef.gob.mx, durante los dos dias posteriores a la
publicaciéon de los resultados del Examen de conocimientos para su revision y
analisis de la procedencia de la solicitud.

Asimismo, los resultados obtenidos en evaluaciones con fines de certificacion
aplicadas en Médulo Generador de Examenes que administra la Secretaria de la
Funcién Publica no podran ser reconocidos en los concursos de puestos
vacantes de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, aun tratandose de
habilidades con el mismo nombre y/o nivel de dominio.

Publicacién de
Resultados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el
portal de www.trabajaen.gob.mx.

Determinacién o
Fallo del Comité
Técnico de
Seleccion.

En la etapa de Determinacion o Fallo, el Comité Técnico de Seleccion elegira de
entre los finalistas, al/a la ganador/a, de acuerdo a la programacion establecida,
lo cual se realizara tentativamente a partir del 22 de julio de 2019 en Palacio
Nacional, Edificio XIl Anexo, 3er piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad
de México, C.P. 06020. No obstante, la fecha y lugar estaran sujetos a cambio
derivado de las necesidades de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal o
cualquier otra contingencia que pudiera presentarse, lo cual se informara a través
de los mensajes enviados a la cuenta personal de la pagina
www.trabajaen.gob.mx. El folio ganador se publicara en el portal de
www.trabajaen.gob.mx.
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Declaracion de
Concurso Desierto

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

declarar desierto un concurso:

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

II. Porque ningun/a de las/os candidatas/os obtenga el puntaje minimo de
calificacion para ser considerada/o finalista, o

Ill.  Porque sdlo un/a finalista pase a la etapa de determinacién y sea vetada/o, o
bien, no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité
Técnico de Seleccion.

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

nueva convocatoria.

Fecha de Alta del

El Comité Técnico de Seleccion acordara en la Etapa VI: Determinacion del

Ganador Comité Técnico de Seleccion, la fecha de ingreso de la/del candidata/o
ganadora/or y en la que surtird efectos el respectivo nombramiento.

Reserva de Las/os candidatas/os que sean entrevistadas/os y que no sean seleccionadas/os

Finalistas por el Comité Técnico de Selecciéon para ocupar el puesto vacante, pero que

obtengan un Puntaje Minimo de Calificaciéon de 70, se integraran a la reserva de
finalistas de la rama de cargo o puesto, con el fin de ocupar un puesto vacante
del mismo rango o un puesto del rango inmediato inferior, cuando éste sea
homdlogo o afin en perfil, a aquel por el que hubieren concursado.
La permanencia en la reserva sera de un afio contado a partir de la publicacion
de los resultados finales del concurso en la pagina www.trabajaen.gob.mx.

Disposiciones
Generales

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

2. Los datos personales de las/os concursantes son confidenciales aun
después de concluido el concurso.

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

4. Las/os candidatas/os que se hayan inscrito a algun Programa de Retiro
Voluntario en la Administracion Publica Federal se sujetaran a la
normatividad que determine la SHCP que aplique al afio de su retiro.

5. En los portales www.trabajen.gob.mx y el www.gob.mx/cjef, en la seccién
“Servicio Profesional de Carrera”, hitp://www.gob.mx/cjef/acciones-y-
programas/servicio-profesional-de-carrera, podran consultarse detalles sobre
el concurso y las plazas vacantes.

6. Cuando la/el ganadora/or del concurso tenga el caracter de servidor publico
de carrera titular, para poder ser nombrada/o 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.

7. En caso de que la/el candidata/o seleccionada/o para ocupar el puesto
vacante radique fuera de la Ciudad de México, la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal no se hara cargo del respectivo menaje de casa por lo que
los gastos correspondientes correran a cargo de la persona interesada.

8. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por
el Comité Técnico de Seleccidon conforme a las disposiciones aplicables,
informando a las/os candidatas/os participantes a través de la pagina
www.trabajaen.gob.mx o el portal www.gob.mx/cjef la forma y tiempos para
su resolucion.

9. Las/os concursantes podran presentar su inconformidad, ante el Area de
Quejas del Organo Interno de Control de la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal ubicada en Palacio Nacional, Edificio Xll Anexo, 3er Piso,
Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de Meéxico, C.P. 06020, en
términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y su Reglamento.

Resolucion de Dudas

A efecto de garantizar la atencién y resolucién de las dudas que las/os aspirantes
formulen con relacion a las plazas y el proceso del presente concurso,
podran comunicarse al ndmero telefénico 01 (55) 36-88-44-27 o 36-88-44-56
en un horario de 9:30 a 14:30 hrs, asi como al correo electronico:
aescalona@cjef.gob.mx o Imonroy@cjef.gob.mx

Ciudad de México, a 12 de junio de 2019.

“El Comité Técnico de Seleccion. Sistema del Servicio Profesional de Carrera

en la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal”
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccién
Secretario Técnico
Lic. Oscar Abel Lopez Islas
Rubrica.
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TERCERA SECCION

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

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Comision Nacional del Agua
CONVOCATORIA PUBLICA'Y ABIERTA
CONVOCATORIA 02/19

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Comision Nacional del Agua, con fundamento en los articulos
21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccion lll de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal y 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47 y Séptimo Transitorio de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de Septiembre de 2007, asi 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 articulo tercero del diverso publicado el 12
de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012, 23 de agosto de 2013,
04 de febrero del 2016, 6 de abril del 2017., 27 de noviembre del 2018 y ultima reforma publicada el en el
Diario Oficial de la Federacion el 17 de mayo del 2019 emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODO INTERESADO QUE DESEE INGRESAR
AL SISTEMA mediante el concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del Puesto

Subgerente de Tesoreria

Nivel Administrativo

M21 | Numero de vacantes | Una

Cédigo del puesto

16-B00-1-M1C019P-0010383-E-C-O

Remuneracioén
Bruta Mensual

Sesenta mil treinta pesos 88/100 M.N. ($60,030.88)

Adscripcion

Gerencia de Recursos Financieros

Sede

Ciudad de México

Principales
Funciones

7.

Autorizar las Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago de la adquisicion
de bienes y servicios, por la ejecucion de obra publica y la transferencia de
recursos de subsidios a entidades federativas.

Librar contra las cuentas bancarias administradas por la Gerencia de Recursos
Financieros, para atender los compromisos de pago adquiridos.

Proponer para la autorizacién de la Gerencia de Recursos Financieros, las
solicitudes de servicios bancarios de las areas del nivel nacional y del
regional hidrolégico administrativo de Conagua, para posibilitar el manejo
de los recursos financieros asignados.

Supervisar que las cuentas por pagar del nivel nacional de Conagua cumplan
con la normatividad en materia de gasto publico.

Supervisar la formulacion del padrén de cuentas y servicios bancarios para
que el manejo de los recursos monetarios sea acorde a las necesidades
institucionales.

Proponer para la autorizaciéon de la Gerencia de Recursos Financieros los
proyectos de politicas, bases y lineamientos para la operacion de los
recursos financieros.

Las demas que le encomiende su Jefe Inmediato y/o Superior Jerarquico de
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Perfil

Escolaridad Licenciatura o Profesional Titulado.

e Areas de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carrera Genérica: Administracion, Contaduria, Economia,
Finanzas.

Experiencia Experiencia de 5 afios en:
Laboral e Areas Generales: Ciencias Econdmicas. Areas de

Experiencia: Organizacion y Direccion de Empresas,
Contabilidad, Actividad Econdémica, Economia General,
Administracion.
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Capacidades profesionales:

Conocimientos | Se requieren conocimientos de la Ley de Aguas Nacionales y
su Reglamento, Reglamento Interior de la Comisién Nacional
del Agua, conocimientos en aspectos normativos presupuestarios,
particularmente sobre la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento; Presupuesto
de Egresos de la Federacién vigente; Ley del Servicio de
Tesoreria de la Federacion, y su Reglamento. Ley Organica
de la Administracién Publica Federal, Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 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: Vision Estratégica.

La evaluacién de esta habilidad no sera motivo de descarte,
pero los puntos que se obtengan se acumularan a los puntos
obtenidos en las demas etapas de evaluacién y valoracion.

Disponibilidad para viajar y cambiar de residencia. Horario: Diurno, con periodos
especiales de trabajo.

Nombre del Puesto

Subgerente de Adquisiciones

Nivel Administrativo

M21 | Numero de vacantes | Una

Cédigo del puesto

16-B00-1-M1C019P-0010373-E-C-N

Remuneracioén
Bruta Mensual

Sesenta mil treinta pesos 88/100 M.N. ($60,030.88)

Adscripcién

Gerencia de Recursos Materiales

Sede

Ciudad de México

Principales
Funciones

1. Difundir en el ambito de su competencia a todas las areas de la Conagua, en
sus dos niveles de organizacion, la normatividad, disposiciones legales,
administrativas y de procedimiento en materia de adquisiciones, para que las
contrataciones se realicen en observancia de éstas.

2. Elaborar los instrumentos administrativos, tales como Politicas, Bases y
Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, Guias operativas, Circulares, etc., para que se
apliquen las disposiciones legales y normativas sobre las que se sustentan
las adquisiciones que realizan las unidades administrativas de la Conagua en
sus dos niveles de organizacion y en el marco del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

3. Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Comision Nacional del Agua en sus dos niveles de
organizacion, asi como vigilar el seguimiento y avance del mismo para
generar los informes correspondientes.

4. Coordinar y supervisar la instrumentacién de los procedimientos de compra
que realice la Gerencia de Recursos Materiales para adquirir los bienes
muebles requeridos bajo las mejores condiciones, asi como firmar los
pedidos y contratos que se generen y vigilar su registro y control.

5. Participar como Secretario Técnico en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Comision Nacional del Agua y realizar las
funciones que se establecen en su Manual de Integracién y Funcionamiento.

6. Las demas que le encomiende su Jefe Inmediato y/o Superior Jerarquico de
conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Perfil

Escolaridad Licenciatura o Profesional Titulado.

e Areas de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carrera Genérica: Administracion, Ciencias Politicas y
Administracion Publica, Contaduria, Derecho, Economia.

Experiencia Experiencia de 5 afios en:

Laboral e Areas Generales: Ciencia Politica. Areas de Experiencia:
Administracién Publica.

e Areas Generales: Ciencias Econémicas. Areas de
Experiencia: Organizacion y Direccion de Empresas,
Auditoria Gubernamental, Administracion.

e Areas Generales: Ciencias Juridicas y Derecho. Areas de
Experiencia: Derecho y Legislacion Nacionales.
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Capacidades profesionales:

Conocimientos | Conocimientos en Contabilidad y Finanzas, Programacion
Presupuestal; se requieren conocimientos sobre la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
su Reglamento; Ley Organica de la Administracion Publica
Federal; Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental; Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento; Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; y
demas Leyes y Reglamentos, Decretos, Acuerdos en materia
de adquisiciones.

Se requiere aprobar el examen que se aplique conforme a
lo establecido en las Bases de este concurso.

Habilidades Capacidad Gerencial: Liderazgo.

La evaluacion de esta habilidad no serd motivo de descarte,
pero los puntos que se obtengan se acumularan a los puntos
obtenidos en las demas etapas de evaluacion y valoracion.

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 distincién

de género.

El lenguaje empleado en las presentes Disposiciones no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género; sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacion de los Comités
Técnicos de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y el Acuerdo por el que
se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los
Recursos Humanos y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Requisitos de
Participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia laboral 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 funcién a
desarrollar; no haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso;
tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico; no pertenecer
al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto y no estar inhabilitado para el
servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

Registro de
Aspirantes

La inscripcion al concurso y el registro de aspirantes al mismo se realizaran del 12 al
26 de junio de 2019, a través de la direccion electrénica www.trabajaen.gob.mx, la
cual al aceptar las presentes Bases, les asignara un folio de concurso que servira para
formalizar su inscripcién a éste e identificarlos durante el desarrollo del proceso, hasta
antes de la entrevista con el Comité Técnico de Seleccion; esto con el fin de asegurar
el anonimato de las y los aspirantes.

Cuando alguna persona desee, por asi convenir a sus intereses, cancelar su
participacion de algun concurso en el sistema informatico TrabajaEn y éste no se lo
permita, solo en este caso podra presentar su solicitud por escrito y firmada al Comité
Técnico de Seleccion, indicando el motivo por el que le interesa salir del concurso. En
este caso, la CONAGUA realizara la gestion correspondiente ante la Secretaria de la
Funcién Publica para que determine lo procedente, lo que oportunamente se informara
a la persona solicitante.
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Programacion
de las etapas
del concurso.

El procedimiento de seleccion de las y los aspirantes comprendera las siguientes
etapas:

I.  Revision Curricular;

Il.  Examenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades;

Ill.  Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito de los candidatos;

IV. Entrevistas, y

V. Determinacion.

Las etapas del concurso se llevaran a cabo de acuerdo a la siguiente programacion:
Publicacién de la Convocatoria: 12 de junio/2019.

Registro de Aspirantes: Del 12 al 26 de junio /2019.

(En la direccién electrénica www.trabajaen.gob.mx).

Revisién Curricular: 26 de junio/2019

(En la direccion electronica www.trabajaen.gob.mx).

Capacidades profesionales:

Examenes de conocimientos: Antes del 10 de julio/2019 (Fecha Limite).
Evaluaciones de habilidades (Capacidades Gerenciales): Antes del 24 de
julio/2019 (Fecha Limite).

Revision y entrega de documentos: Antes del 24 de julio/2019 (Fecha Limite).
Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito: Antes del 24 de julio/2019
(Fecha Limite).

Entrevistas: Antes del 9 de septiembre/2019 (Fecha Limite).

Determinacion del resultado del concurso: Antes del 9 de septiembre/2019 (Fecha
Limite).

NOTA: Las fechas sefialadas para las etapas Il, lll, IV y V del concurso son “Fechas
Limite”, por lo que la CONAGUA dara a conocer mediante TrabajaEn (en la
opcion Mis mensajes), el lugar, fecha y hora especificos 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 informatico TrabajaEn, ya que la
CONAGUA procurara realizar las evaluaciones, la revision documental y
entrevistas antes de las Fechas Limite fijadas para cada etapa, a fin de agilizar los
concursos si las condiciones lo permiten, lo cual dependera del nimero de personas
registradas en los respectivos concursos, del espacio y del equipo disponible para las
evaluaciones, entre otros.

Las fechas, horarios y lugares especificos que se asignen a las y los candidatos, estan
sujetos a cambio sin previo aviso de presentarse cualquier contingencia o
eventualidad. Si las condiciones y el tiempo lo permiten, la CONAGUA comunicara los
cambios a las y los candidatos por el mismo medio.

Publicacion de
Resultados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en la
direccion electronica www.trabajen.gob.mx y los resultados del folio ganador también
se publicaran en la direcciéon electronica de internet de la CONAGUA
http://app.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx.

Temarios de
Estudio y
Examenes de
Conocimientos

El Temario de Estudio para el Examen de Conocimientos de cada puesto se podra
consultar en el perfil de puesto que se publica en la direccion electrénica
www.trabajaen.gob.mx y/o en la direccidon electronica de internet de la CONAGUA
http://app.conagua.gob.mx/ConsultaConvocatoria.aspx. Seleccionar Convocatoria 02/19.
Se aplicara el Examen de Conocimientos que para el efecto elabore el Jefe Inmediato
o la persona que éste designe, quien en su caso no podra participar en el concurso del
puesto respectivo.

NOTA: En caso de que alguna persona participante requiera revisién del examen de
conocimientos, ésta solo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las
herramientas de evaluacion, sus métodos y/o procedimientos utilizados, sin que
implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun caso
procedera la revision respecto del contenido o criterios de evaluacion. Dicha solicitud
se debera hacer por escrito (firmada) y dirigida al Secretario Técnico del Comité
Técnico de Seleccion y se debera entregar dentro de un plazo maximo de dos dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la fecha de publicacién en TrabajaEn de
los resultados de la evaluacién de conocimientos, en la siguiente direccion: Calzada
México Xochimilco No. 4985 primer piso, Gerencia de Personal, Colonia Guadalupe,
C.P. 14388, Alcaldia Tlalpan, CDMX, teléfono para consulta: (01 55) 51-74-40-00 ext.
1941 o 1555 enviarse de manera digitalizada (firmada) al siguiente correo electrénico:
henry.gutierrez@conagua.gob.mx.
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Guia de Estudio
parala
Evaluacion de
Capacidades
Gerenciales

La Guia de Estudio para la evaluacion de Habilidades (Capacidad Gerencial) se
podra consultar en la direccion electrénica www.trabajaen.gob.mx.- Documentos
e Informacion Relevante.

Documentacion
Requerida

Las y los candidatos deberan presentar para su cotejo los siguientes documentos:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Formato de Lista de Verificacion para la Revision 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
Impresion de la caratula de la cuenta personal de TrabajaEn de la o del candidato
(esta caratula 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.).
Original y copia simple de la identificacion oficial vigente con fotografia y firma
(Credencial de Elector, Pasaporte o Cédula Profesional).
Original y copia simple del acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 segun
corresponda.
Impresién del CURP (la presentacion de este documento es opcional).
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
anos). Sus obligaciones militares terminan el 31 de diciembre del afio en que
cumplan los 45 afos de edad, de acuerdo con lo que sefiala el articulo 4°. de la
Ley del Servicio Militar en su ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federaciéon el 22 de junio de 2017. (Ver Apartado “Aclaraciones sobre los
Documentos Requeridos” de estas mismas Bases).
Impresién del Curriculum Vitae registrado en la pagina www.trabajaen.gob.mx.
(Los documentos comprobatorios que se presenten en la Revision y Cotejo
Documental, seran para comprobar los estudios y la experiencia registrados en
este curriculum del sistema TrabajaEn, con los que se acredite la Etapa | de
“Revisién Curricular”).
Impresion del Curriculum Vitae personal detallado y actualizado que contenga,
entre otros datos, la percepcién ordinaria de cada puesto desempefiado, el
periodo laborado (indicando afios, meses y dias de duracion en cada puesto), los
datos de localizacion 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 utilizara
como un apoyo de informacién complementaria).

Original y copia simple del documento que acredite los estudios, nivel y grado de

avance académico requerido en el perfil del puesto que concursa:

o Titulo o Cédula Profesional registrado ante la Direccion General de Registro
de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica (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).

e Carta de Pasante o Documento Oficial que compruebe que se concluyo 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.

e Certificado de Estudios o Documento Oficial que compruebe que se concluyd
el 100% de los estudios de Bachillerato o Equivalente, Estudios Técnicos o
Comerciales requeridos en el perfil del puesto.
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10) Los comprobantes originales y copia simple del nhombramiento(s), puesto(s) o
actividad(es) profesional(es) desempeinada(s) que comprueben los afios y areas
de experiencia que se registraron en el curriculum de TrabajaEn que son
requeridas en el perfil del puesto. Se pueden presentar: Constancias Laborales
que indiquen el puesto, periodo de inicio y término, etc., Hojas de Servicio, Hojas
de Nombramiento, éstas Ultimas, siempre y cuando vengan acompafnadas de los
Recibos de Pago (primero y ultimo necesariamente para poder acreditar los
periodos laborados en cada puesto. Dichos comprobantes se podran
complementar con constancia(s) del puesto que indique(n) las funciones,
actividades y/o responsabilidades asignadas; es decir, cualquier documento o
documentos (legalmente expedidos) donde se describan las funciones del puesto,
las metas asignadas y/o la responsabilidad en el puesto, pudiendo ser el perfil
oficial del puesto, algun reporte de la evaluacién del desempefio donde se
indiguen las metas, algun documento oficial expedido por el Titular de la
Organizacion, Jefe Inmediato, Superior Jerarquico o el Area de Recursos
Humanos, donde se indiquen las funciones, el area de adscripcion y/o las
actividades desempefiadas o cualquier documento o constancias con las que se
puedan demostrar éstas, e incluso algun documento firmado por la o el candidato
que demuestre su participacion en algun programa, proyecto o asunto propio del
puesto, entre otros. (Ver Apartado “Aclaraciones sobre los Documentos
Requeridos” de estas mismas Bases).

11) Impresion de la Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no haber sido
sentenciada/o por delito doloso, no estar inhabilitada/o para el servicio publico, no
pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y que la documentacion
presentada es auténtica. Esta carta esta disponible en la siguiente liga:
www.conagua.gob.mx/SPC_CONAGUA/8.R.Carta_BPDV.PDF

12) Exclusivo para Servidores Publicos de Carrera:

Conforme a lo establecido en el articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, para que un servidor

publico de carrera titular pueda ser sujeto a una promocion por concurso en el

Sistema, conforme a lo previsto en el articulo 37 de la Ley, debera contar con al

menos dos evaluaciones del desempefio anuales (Ver Apartado “Aclaraciones

sobre los Documentos Requeridos” de estas mismas Bases).

A los candidatos que se inviten para Entrevista, en su caso se les podra solicitar que

requisiten un formato con informaciéon complementaria para efecto del procedimiento

de contratacion de la persona que resulte ganadora, para lo cual el personal de la

CONAGUA les dara 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 sera motivo de descarte del concurso.

Documentacion
para Evaluar
Experiencia

Para evaluar la Experiencia, las y los candidatos que acrediten las Etapas previas del
concurso, una vez que reciban la invitacion de la CONAGUA para presentar esta
evaluacion, necesariamente deberan ingresar al Sistema de Evaluaciéon de la
Experiencia y Valoracion del Mérito, disponible en la pagina de internet de la
CONAGUA, en la liga:

http://www.conagua.gob.mx/RH/).

Para el acceso a este sistema, la CONAGUA les proporcionara una clave personal a
cada candidato(a), a través del mensaje enviado por TrabajaEn, considerando que
s6lo se podra ingresar al sistema un maximo de tres ocasiones, posteriormente su
acceso sera bloqueado; en tal caso, la o el candidato debera 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 podra 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 Evaluacion de la Experiencia, se debera imprimir el
reporte que el sistema emite, firmarlo y presentarlo junto con los documentos
comprobatorios antes mencionados.
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Para esta evaluacion, ademas de los comprobantes laborales indicados en el numeral

10 del apartado anterior, se debera 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 evaluacién son:

e Constancias laborales.

e Constancias de nombramiento y/o asignacién de remuneraciones, con sus
respectivas constancias de baja, de ser el caso.

e Comprobantes del puesto que indiquen el sueldo, funciones, actividades y/o
responsabilidades asignadas.

e Constancias de participacion en Organizaciones No Gubernamentales (ONG’s) tales
como: fundaciones, sociedades, cooperativas o asociaciones de caracter humanistico,
altruista, filantrépico, medio ambiente, académico, cientifico, social, etc.

e Constancias de nombramiento como servidora/or publico de carrera con su ultimo
recibo o talon de pago.

e Contratos y recibos de honorarios (primero y ultimo recibo, necesariamente).

Hojas unicas de servicio.

Primero y ultimo recibo o talén de pago.

Actas constitutivas de asociaciones, sociedades o fundaciones.

Altas y bajas del IMSS e ISSSTE por puesto.

Avisos de modificacion salarial del IMSS o ISSSTE.

e Declaracion de impuestos ISR o patrimonial con su respectiva constancia de
recibido por el SAT o la SFP.

e Evaluaciones anuales del desempefio de puestos inmediatos inferiores respecto
de la vacante a concursar en caso de ser servidora o servidor publico.

e Entre otros.

Documentacion
para Valorar
Mérito

Para la Valoracion del Mérito, una vez que se haya requisitado el formato para la
evaluacion de la experiencia dentro del Sistema de Evaluacion de la Experiencia y
Valoracion del Mérito (mencionado en el apartado anterior), el sistema liberara la
opcién para realizar esta valoracion, donde las y los candidatos que cuenten con
evidencias de méritos obtenidos deberan presentar los documentos comprobatorios
en original y copia simple; entre los documentos que se pueden presentar se
encuentran:

Documentacion requerida sélo para las y los Servidores Publicos de Carrera
Titulares:

Constancia de RHNet o de Recursos Humanos de la ultima evaluaciéon anual del
desempefio.

Constancia de RHNet o de Recursos Humanos que contenga el promedio de las
calificaciones de las acciones de capacitacion obtenidas en el ejercicio fiscal inmediato
anterior.

Constancia de RHNet que contenga la descripcion de las capacidades profesionales
certificadas vigentes con las que cuenta.

Documentacién requerida para todas las y los candidatos, incluye a las y los
Servidores Publicos 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, asi
como, en el desempeiio de empleos, cargos o comisiones en el servicio publico,
privado o social, siempre y cuando se apeguen a los tipos de méritos requeridos.

Para comprobar las licenciaturas, especialidades, maestrias, doctorados o
posdoctorados adicionales a los requeridos en el perfil de puesto, es indispensable
presentar Cédula Profesional o Titulo registrado en la SEP; para los Diplomados
realizados se debera presentar diploma o constancia avalada por la institucion
educativa en la que se realizoé.

Una vez completado el formulario de esta valoracion, se debera 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 todos los elementos no
se cuente con documento comprobatorio de mérito, se debera anotar en dicho
elemento la palabra “ninguno” y presentar el reporte firmado.
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Aclaraciones
sobre los
Documentos
Requeridos

Sobre los comprobantes del nivel académico requerido:

Deberan presentarse documentos legalmente expedidos.

e La acreditacion de Titulos o Grados de las y los candidatos se realizara a través
de la Cédula Profesional o Titulo registrado ante la Secretaria de Educacion
Publica (SEP). En el caso de estudios realizados en el extranjero, debera
presentarse invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial
expedido por la SEP.

e Para cubrir la escolaridad de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, se
aceptaran los titulos o cédulas profesionales con grados de maestrias y
doctorados debidamente registrados ante la SEP, siempre y cuando
correspondan a las areas de estudio y carreras requeridas en el perfil del puesto.

e En el caso de que el registro del Titulo o Cédula Profesional se encuentre en
tradmite ante la SEP, se recibird el comprobante original y copia simple (para su
cotejo) del Tramite de Registro del Titulo y/o expedicion de la Cédula Profesional
emitido por dicha Secretaria o la Institucion Educativa correspondiente y el
comprobante académico que indique haber terminado la licenciatura, maestria o
doctorado, segun corresponda, en tanto dicho tramite concluye. La persona que
sea ganadora del concurso y que se encuentre en esta situacion, debera 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 dia
habil siguiente de haberlos recibido, para su integracion a los respectivos
expedientes.

Sobre la(s) constancia(s) del Servicio Militar para los candidatos con edad igual

o menor a 45 afnos:

En caso de no presentar su Cartilla, deberan contar con un documento de Excepcién para

el cumplimiento del Servicio Militar Nacional, el cual debe ser emitido por la SEDENA, con

base en lo sefialado en los Articulos 5° y 10 de la Ley del Servicio Militar:

“ARTICULO 5°.- El servicio de las armas se prestara:

Por un afio en el Ejército activo, quienes tengan 18 afios de edad.

Hasta los 30 afios, en la 1a. Reserva.

Hasta los 40 anos, en la 2a. Reserva.

Hasta los 45 afos, en la Guardia Nacional.

Las clases y oficiales serviran en la 1a. Reserva hasta los 33 y 36 afos

respectivamente y hasta los 45 y 50 en la 2a. Reserva.”

“ARTICULO 10

El Reglamento de esta Ley fijara las causas de excepcion total o parcial para el

servicio de las armas, sefialando los impedimentos de orden fisico, moral y social y la

manera de comprobarlos. La Secretaria 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 a la liga:

https://www.gob.mx/sedena/acciones-y-programas/excepciones-del-servicio-militar-

nacional, podran ser por alguna de las siguientes causas:

e Incapacidad fisica o mental

e  Ser mayor de 40 afios y que obtuvo su cartilla. (En la fecha en que se lleve a cabo
la Revision y Cotejo de Documentos del concurso se debera comprobar tener 40
afos cumplidos o ser mayor de esta edad, toda vez que dicho supuesto considera
que la excepcion se da a partir del dia en que se cumplan 40 afios y no en la
fecha de expedicion del documento de excepcion)

e  Ser mexicano naturalizado mayor de 40 afios que no obtuvo su cartilla

e Mexicanos que adquieren o hayan adquirido otra nacionalidad

e  Ministros de cultos religiosos

e Impedimentos de orden moral

e  Ser hijo de extranjeros

e Ser menonita.




Miércoles 12 de junio de 2019 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 9

Sobre los comprobantes de Experiencia:

Para los comprobantes de Experiencia, se deberan presentar todos los
documentos legalmente expedidos (con membrete y firmas legales). Cuando no
se pueda disponer de los originales de algunos documentos, se podran aceptar
copias simples, siendo responsabilidad de la o el candidato su autenticidad,
firmando bajo protesta de decir verdad y con la reserva de que la CONAGUA
podra verificar dicha autenticidad en cualquier momento y en su caso realizar su
descarte del concurso.

Sobre la Evaluaciéon de Desempeiio de los Servidores Publicos de Carrera:

Para efectos de acreditar las evaluaciones del desempefio anuales a que se
refiere el articulo 47 del Reglamento, se tomaran en cuenta las ultimas que haya
aplicado la o el servidor publico de carrera titular en el puesto en que se
desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como
servidores publicos considerados de libre designacion, previo a obtener su
nombramiento como servidores publicos de carrera titulares.

Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, son requisito para quienes
tengan el caracter de servidores publicos de carrera titulares en la fecha en que el
concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial de la Federacion y se
acreditaran en el momento de la revision documental. En el caso de que el
servidor publico no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables
a la dependencia, no podran ser exigibles éstas, por lo que para verificar el
desempefio de este, el CTS solicitard a la dependencia la informacién necesaria
para tales efectos.

En los casos en que la o el Servidor Publico de Carrera Titular concursante no
presente alguna de las constancias de Evaluacion Anual del Desempefio emitida
por RHNet o su Area de Recursos Humanos por causas imputables a su
Dependencia, tendra que manifestarlo en el momento de la revision y cotejo de
documentos; ademas debera 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 Direccion General de Recursos Humanos o equivalente
de la misma, nombre del puesto en el que se evalud y el periodo de la evaluacion;
con estos datos, el personal responsable del Area de Ingreso de la CONAGUA
informara al Comité Técnico de Seleccion para que resuelva lo procedente.

Sobre los Programas de Retiro Voluntario:

Aquellas personas que hayan sido beneficiadas por algun Programa de Retiro
Voluntario en la Administracién Publica, deberan verificar las condiciones que la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) determiné para tal efecto; ya
que, el hecho de haber sido beneficiado no es motivo de descarte del concurso,
pero su reincorporacion a la Administracion Publica si esta sujeta a la
normatividad emitida por la SHCP aplicable al afio correspondiente al de su retiro,
referente a si es 0 no necesaria la devoluciéon del monto otorgado y, en su caso,
otras condiciones emitidas para reincorporarse a la Administracién Publica.

Sobre los documentos requeridos en general:

Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan exhibir las
constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los
requisitos sefialados en el perfil del puesto, en la Convocatoria y en su caso, los
previstos en el articulo 21 de la Ley, en los términos establecidos en las presentes
Bases. Por tanto, la Etapa | “Revisién Curricular’ efectuada a través de
“TrabajaEn" se llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y evaluaciéon de la
documentacién que los candidatos deberan presentar para acreditar que cumplen
con los requisitos del puesto y los establecidos en la convocatoria, conforme a los
datos registrados en el curriculum del sistema TrabajaEn

Los requisitos de estudios y de experiencia se apegaran estrictamente al catalogo
de carreras y de experiencia publicados en la pagina de TrabajaEn, en la liga
documentos e informacion relevante.
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La Comision se reserva el derecho de solicitar en cualquier etapa del concurso, la
documentacién o referencias que acrediten los datos registrados en la herramienta
www.trabajaen.gob.mx para fines de revision y del cumplimiento de los requisitos y en
su caso, la informacion del curriculum detallado y actualizado presentado por el
candidato y de no acreditarse su existencia o autenticidad, se descalificara al
candidato 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 Comisién Nacional
de Agua.

Presentacion de
Evaluaciones y
Entrevista

La Comision Nacional de Agua comunicara a cada candidato(a), a través de
TrabajaEn, con al menos dos dias héabiles de anticipacion la(s) fecha(s), hora y
lugar(es) en que deberan presentarse para la revision y entrega de documentos y la
aplicacion de las diferentes evaluaciones, las cuales se llevaran a cabo en las
Oficinas de la CONAGUA de la ciudad de México, cuya ubicacion se dara a
conocer oportunamente.

La fecha, hora y lugar de las entrevistas, sera acordada por el Comité Técnico de
Seleccion, cuya programacion, de igual forma, se dara a conocer a las y los
candidatos al menos con dos dias habiles de anticipacion.

La CONAGUA procurara realizar las evaluaciones de las diferentes Etapas del
concurso y la entrevista con anticipaciéon a las fechas limite establecidas para
cada etapa del concurso (si las condiciones lo permiten), por lo que sera
responsabilidad de las y los candidatos revisar continuamente sus mensajes en
TrabajaEn. En los mensajes que la CONAGUA envie, se especificara la duracién
aproximada de cada aplicacion, la fecha fijada, hora y lugar en que se realizaran
y los requisitos para la presentacion de las evaluaciones, asi como los cambios
que en su caso se presenten en cualquiera de las Etapas del Concurso.

Las y los candidatos deberan 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 deberan de disponer de
tiempo para este fin.

Cada tipo de evaluacidon o examen se programara para realizarse en un soélo dia, 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 evaluacién correspondiente
conforme a la disponibilidad de espacios, equipos, fallas de tipo técnico o de energia,
asi como de la velocidad de respuesta de las conexiones para este fin o cualquier otro
imprevisto.

En el centro de evaluacion no se permitira el uso de teléfonos celulares, computadoras
de mano, dispositivos de CD, DVD, memorias portatiles de computadora, camaras
fotograficas, calculadoras, asi como cualquier otro dispositivo, libro o documento que
posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las
evaluaciones, salvo que para la resolucidon del examen se requiera de calculadora u
otro equipo exprofeso para el examen, en cuyo caso, se les comunicard con
anticipacion.

Vigencia de
Resultados de
Evaluaciones
Anteriores

Conocimientos Técnicos:

Tienen vigencia de un afio los resultados aprobatorios (calificacion = o >70) de
examenes de conocimientos técnicos presentados por 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 deberan
presentar el examen del concurso de esta convocatoria.
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Para hacer vaélida la revalidacion de la calificacién, la o el candidato debera presentar
su solicitud por escrito dirigida al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion,
a mas tardar al dia siguiente del cierre de la Etapa de Registro de Aspirantes,
indicando el numero de convocatoria en que se presentd y el nimero de folio con el
que participd 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 calificacién de la misma capacidad gerencial y nivel de dominio que en su caso
haya obtenido una o un candidato en algun otro concurso a través del mddulo
generador de exdmenes de capacidades administrado por la Secretaria de la Funcion
Publica a través del sistema TrabajaEn, tendran una vigencia de un afo y se reflejaran
automaticamente en el folio de la o del candidato respectivo en TrabajaEn, por tanto
se consideraran para el concurso del puesto en que se esté concursando de esta
convocatoria.

Los resultados de los examenes y de las evaluaciones aplicadas en este proceso de
seleccidon no seran considerados para fines de Certificacion de Capacidades de los
Servidores Publicos de Carrera, asi como tampoco se consideraran para efectos de
este concurso, las Capacidades que hayan certificado las y los candidatos en su
caracter de Servidores Publicos de Carrera ni las calificaciones que hayan obtenido
para dicho fin.

Reglas de
Valoraciéon y
Sistema de
Puntuacion
General

El concurso de todos los puestos comprende el siguiente Sistema de Puntuacion y
Reglas de Valoracion, determinadas conforme a lo dispuesto por el Comité Técnico de
Profesionalizacion de la CONAGUA.

Sistema de Puntuacion:

I. Revision curricular, Filtro que realiza automaticamente la |herramienta

www.trabajaen.gob.mx, con base en los datos anotados en el curriculum 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 Revisién y Cotejo de Documentos.

Il. Exdmenes de Conocimientos y de Habilidades. Peso Total: 40 puntos.

e Conocimientos: 30 puntos (indispensable aprobar el examen de conocimientos
para continuar en el concurso).

e Habilidades (Capacidades Gerenciales): 10 puntos.

Los puntos que se obtengan en los examenes de Conocimientos y de Habilidades se

acumulan a los demas que se obtengan en el concurso, siempre y cuando se

apruebe el examen de conocimientos con una calificacion minima aprobatoria

de 70.

IIl. Evaluacién de Experiencia y Valoracion de Mérito de los candidatos. Peso Total: 30

puntos.

o  Experiencia 20 puntos.

e  Meérito, 10 puntos.

Los puntos que se obtengan se acumulan a los demas que se obtengan en el

concurso, sin ser motivo de descarte.

IV. Entrevista. Peso Total: 30 puntos.

e Los puntos que se obtengan se acumulan a los demas que se obtengan en el
concurso, sin ser motivo de descarte.

VI. Determinacion.

e Considera el Puntaje Minimo de Calificacion del Sistema General de Puntuacion,
el cual sera de 70 puntos, que es el resultado acumulado de las calificaciones y
puntos obtenidos en las Etapas Il, Il y IV del concurso, como minimo aceptable
para ser considerado finalista, apto y susceptible de ocupar el puesto sujeto a
concurso y para obtener la calificacion definitiva del concurso.

e EI CTS resolvera el proceso de seleccion, mediante la emision de su
determinacion, conforme a la normatividad aplicable.

Peso Total del concurso: 100.
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Reglas de Valoracion:
La Evaluacion de Conocimientos considera:

Un sélo examen cuya calificacion minima aprobatoria es de 70 puntos en una
escala de 0 a 100 y la calificacion obtenida tiene una ponderacion de 30 puntos
de un total de 100 que componen la calificacion definitiva maxima del concurso.
Es indispensable aprobar esta evaluacién para poder continuar en el concurso, ya
que el hecho de no aprobarla es motivo de descarte.

Los Examenes 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
numeros enteros que se obtengan seran los que se consideren como la
calificacion definitiva (Ejemplo: En una calificacion obtenida de 73.33 la
calificacion definitiva sera de 73, en una calificacion de 76.67 la definitiva sera de
76, siendo éstas aprobatorias).

La Evaluacion de Habilidades (Capacidad Gerencial) considera:

La aplicacién de un sélo examen para evaluar la Capacidad Gerencial sefalada
en el perfil de cada puesto.

La aplicacién de herramientas de evaluacién en linea del Médulo Generador de
Examenes de la Secretaria de la Funcion Publica; la calificacién obtenida en esta
evaluacién tendra una ponderacion de 10 puntos de un total de 100 que
componen la calificacién definitiva maxima del concurso.

Esta evaluacion no sera motivo de descarte, pero los puntos que se obtengan
se acumularan a los puntos obtenidos en las demas etapas de evaluacion y
valoracion.

La Revision y Cotejo de Documentos considera:

Se deberan presentar los documentos comprobatorios de los estudios y de la
experiencia que se hayan registrado en el curriculum capturado en el sistema
TrabajaEn para acreditar el cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto
para el que se concurse, asi como los documentos requeridos para comprobar el
cumplimiento de los requisitos legales establecidos en las Bases de esta
Convocatoria. Para este fin, se utilizara el formato denominado “Lista de
Verificacion para la Revision y Cotejo de Documentos” sefialada en el rubro de
Documentos Requeridos de estas mismas Bases.

Sera motivo de descarte no presentar alguno de los documentos requeridos
en los términos seialados en las presentes Bases.

La Evaluacion de Experiencia considera:

La Evaluacion de la Experiencia se realizara conforme a la Metodologia y Escalas
de Calificacion emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.

Esta Evaluacién no sera motivo de descarte, pero los puntos que se obtengan
se acumularan a los de las demas etapas del concurso.

La calificacion obtenida en la evaluacidon de Experiencia equivale a una
ponderacion de 20 puntos de un total de 100 que componen la calificacién
definitiva maxima del concurso, segun la verificacién de la documentacion que
cada candidato(a) presente para sustentar cada elemento de evaluacion.

Se aplicara para todos los puestos del concurso, a excepcion de los de Primer
Nivel (De enlace).

La Valoracién del Mérito considera:

La Valoraciéon del Mérito se realizara conforme a la Metodologia y Escalas de
Callificacion emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.

La calificacidon obtenida en la Valoracion de Mérito equivale a una ponderacion de
10 puntos de un total de 100 que componen la calificacion definitiva maxima del
concurso, segun las evidencias documentales que presente cada candidato(a)
para sustentar cualquiera o todos los elementos de valoracion.

Esta valoracion no sera motivo de descarte pero los puntos que se obtengan
se acumularan a los de las demas etapas del concurso.
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La Entrevista considera:

No serd motivo de descarte, pero también se acumularan los puntos obtenidos
en la entrevista para la calificacion final.

El Comité Técnico de Seleccion realizara las entrevistas siguiendo el orden de
prelacion sin el apoyo de ningun especialista.

El nimero de candidatas(os) a entrevistar sera de tres, si el universo de
candidatos(as) lo permite. En el supuesto de que el numero de candidatas(os)
que aprueben las etapas sefialadas en las fracciones |, Il y Il del articulo 34 del
Reglamento fuera menor a lo estipulado por el Comité Técnico de
Profesionalizacion, se debera entrevistar a todos.

En caso de no contar con al menos una o un finalista de entre las y los candidatos
ya entrevistados, se continuaran 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 |, Il y Il del proceso
de seleccion, conforme a lo previsto en el Articulo 36 del Reglamento.

La Entrevista se calificara en una escala de 0 a 100 y equivale a una ponderacion
de 30 puntos de un total de 100 que componen la calificacion definitiva maxima
del concurso.

No sera motivo de descarte, pero también se acumularan los puntos obtenidos en
la entrevista a los de las Etapas Il y Il del proceso de selecciéon para obtener la
calificacion definitiva del concurso.

Las entrevistas se podran llevar a cabo en dos modalidades: Presencial o a
través de medios remotos de comunicacion, de conformidad con la ubicacién
de los miembros del Comité y las sedes de evaluacién establecidas.

Las y los candidatos que se inviten para entrevista se citaran en la ciudad de México.
No se consideraran méritos particulares en ningln concurso.

Los miembros del Comité Técnico de Seleccion podran realizar preguntas de tipo
técnico, de habilidades, capacidades gerenciales, cultura de la legalidad o visién
de servicio, que calificaran de acuerdo a los criterios de evaluacion establecidos
en el siguiente parrafo y para aquellos puestos que requieran el manejo del
Idioma Inglés en un nivel intermedio o avanzado, eventualmente se les podra
hacer alguna(s) pregunta(s) en dicho idioma ya sea verbalmente 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 Seleccién para la evaluacion de las entrevistas, considerara
los siguientes criterios (CERP): Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso);
Estrategia o accién (simple o compleja); Resultado (sin impacto o con impacto) y
Participacion (protagdnica o como miembro de equipo).

El hecho de no presentar alguna evaluacién de las etapas del proceso de seleccién del
concurso o no asistir a la entrevista, seréd motivo de descarte del concurso.

Para llevar a cabo la Etapa de Entrevistas, el Comité se apegara a los “Criterios
para la Evaluacion de Entrevistas” y utilizara el formato de reporte establecido por
el Comité Técnico de Profesionalizacion.

A los candidatos que se inviten para Entrevista, se les podra solicitar previamente
a la entrevista, informacion complementaria para efecto del procedimiento de
contratacién e ingreso de la persona que resulte ganadora; en su caso, el
personal de la CONAGUA les dara las indicaciones de llenado.

La Determinacion considera:

Se consideran finalistas a las y los candidatos que acrediten el PUNTAJE
MINIMO DE CALIFICACION del sistema general de puntuacion, el cual sera
de 70 puntos y que es el resultado acumulado de las calificaciones y puntos
obtenidos en las Etapas Il, lll y IV del concurso, como minimo aceptable para ser
considerado finalista, apto y susceptible de ocupar el puesto sujeto a concurso.

El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley, se tendra por
acreditado cuando la o el candidato sea considerado(a) finalista por el Comité
Técnico de Seleccion, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el
desempefio del puesto en concurso y susceptible de resultar ganadora o ganador
del mismo.
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e Los resultados obtenidos en todas las Etapas del Concurso, seran considerados
para emitir el “Listado final en orden de prelacion” (Resumen de Resultados), en
donde se registrara la Calificacion Definitiva de cada candidato(a) en el orden
de prelacion de mayor a menor, identificando a los finalistas del concurso.

e El Comité resolvera el proceso de seleccion, mediante la emision de su
determinacioén, declarando:

a) Ganador del concurso al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccion; es decir, al de la mayor Calificacion Definitiva;
b) Al finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva que podra llegar a
ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas
a la CONAGUA, el ganador sefialado en el inciso anterior:
I.  Comunique a la CONAGUA, antes o en la fecha sefialada para tal efecto
en la Determinacioén, su decisiéon de no ocupar el puesto, o
Il. No se presente a tomar posesién y ejercer las funciones del puesto en la
fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.

e En la Etapa de Determinacion, el superior jerarquico del puesto en concurso
podra, por una sola vez y bajo su estricta responsabilidad, vetar durante la
determinaciéon a la o al finalista seleccionado(a) por los demas miembros del
Comité Técnico de Seleccién para ocupar el puesto, razonando debidamente su
determinacién en el acta correspondiente. En caso de que el superior jerarquico
del puesto que se concursa ejerza el veto previsto en el articulo 74 de la Ley, el
Comité Técnico de Seleccion elegira a la persona que ocupara el puesto de entre
las y los restantes finalistas.

e La ganadora o el ganador del concurso de un puesto tendra un nombramiento
como Servidor Publico de Carrera Titular, conforme a lo establecido en los
articulos 5° y 6° del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal (RLSPCAPF), con el caracter “de confianza”.

e El Nombramiento como Servidor Publico de Carrera Titular o Eventual se
expedird dentro de los 30 dias habiles siguientes a la ocupacion del puesto y
contendra la fecha a partir de la cual asume el cargo. Se entregara al servidor
Publico un ejemplar autégrafo del mismo.

e En el caso del Servidor Publico de Carrera Eventual, la vigencia de su
nombramiento sera de un afo, quien podra obtener su nombramiento como
Servidor Publico de Carrera Titular sdlo si obtiene al menos un resultado
satisfactorio en la evaluacion del desempefio, segun lo dispuesto en el articulo 33
del RLSPCAPF.

NOTA: En los casos en que se llegara a corroborar que los Servidores Publicos de

Carrera presentaron documentos falsos, alterados o apdcrifos obteniendo mediante

éstos beneficios o derechos que no les correspondian, o bien, se condujeron con

falsedad, previo, durante y después a su ingreso al servicio de la Comisién, el Comité

Técnico de Seleccion informara al Comité Técnico de Profesionalizacién, 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.

Contratacion/
Ingreso

Cuando en la Etapa de Determinacion se seleccione a un ganador, el Comité Técnico
de Seleccién acordara la fecha a partir de la cual tendra efectos el nombramiento.
Antes de iniciar la contratacion e ingreso de la persona ganadora o incluso después de
su contratacion, de llegarse a detectar en el expediente del concurso informacién que
lleve a considerar que existe una posible situacion o supuesto que pudiera generar
conflicto de intereses de ocupar el puesto, o bien por estar abierto algun juicio de
cualquier naturaleza en contra de la CONAGUA o cualquier otra Institucion en el que
forme parte la persona que resulté ganadora, la situacion podra ser analizada por el
Comité Técnico de Seleccidon en una sesion extraordinaria, en la que acordara lo
procedente, notificandolo a la persona interesada.




Miércoles 12 de junio de 2019 DIARIO OFICIAL (Tercera Seccion) 15

En el caso de que la persona ganadora del concurso, en el momento de la publicaciéon
de los resultados en TrabajaEn se encuentre desempefiando un puesto como Servidor
Publico en otra Dependencia de la Administracion Publica Federal, a efecto de iniciar
su contratacion, de aceptar el puesto, necesariamente tendra que separarse
previamente del puesto que ocupa cumpliendo con las obligaciones de Ley, toda vez
que no puede permanecer activo en ambos, debiendo entregar a la CONAGUA, entre
los documentos que se le soliciten para iniciar su contratacion, 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,
debera 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 publicacién
de resultados en TrabajaEn ocupe cualquier puesto en la CONAGUA, a efecto de
poder realizar el movimiento, de aceptar el puesto, debera 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 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123
Constitucional y las Condiciones Generales de Trabajo de aplicacion al personal de
Base de la SEMARNAT y sus Organos Desconcentrados, debera presentar copia
simple de la misma para iniciar el procedimiento mencionado.

La CONAGUA comunicara a la persona ganadora a su cuenta de TrabajaEn y a su
correo electronico el lugar, fecha y hora en que debera presentarse para entregar la
documentacién para el movimiento de alta; de no presentarse, se considerara
renuncia a su ingreso, por lo que se procedera conforme al acuerdo que para este
efecto haya tomado el Comité Técnico de Seleccion, en los términos de lo sefialado
en los articulos 28, 60 fraccion | y 75, fraccion | de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal y numeral 235 del Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

Declaracion de

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

Concurso declarar desierto un concurso:
Desierto I.  Porque ningun candidato se presente al concurso;
Il.  Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacion para
ser considerado finalista, o
Ill. Porque sélo un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado
o bien, no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico
de Seleccion.
En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva
convocatoria.
Reserva Las y los candidatos que sean entrevistados y no ganen el concurso en el que

participaron, pero que obtengan el Puntaje Minimo de Calificacién de al menos 70
puntos y por tanto sean finalistas, se integraran a la reserva de aspirantes de la rama
de cargo o puesto de que se trate en la Comision Nacional del Agua, durante un afio
contado a partir de la publicacion de los resultados finales del concurso en la pagina
www.trabajaen.gob.mx.

Reactivacion de
Folios

De acuerdo con el articulo 75, fraccion 1l de la Ley, 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 Seleccion de la CONAGUA, conforme
al Acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion 2.1aS.EXTR.CONAGUA/2012 de
su Primera Sesion Extraordinaria 2012, celebrada el 26 de enero de 2012, la
reactivacion de folios Unicamente procedera cuando:

Sea descartado algun folio por causas no imputables a la o el aspirante, por errores u
omisiones del sistema de informacién o de la operadora u operador de ingreso, siendo
que en esos casos se dara 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 aceptaran (no procederan) las solicitudes de las o
los aspirantes que sean rechazados en el filtro curricular, por errores de captura
de su curriculum o de cancelacion de su participacion en el concurso o
cualquier causa imputable al aspirante.

De llegarse a presentar el caso de que por causa del operador de ingreso se registre
en TrabajaEn una calificacion con error u omisiéon en alguna evaluacion de cualquier
candidato(a), se reportara de inmediato al Comité Técnico de Seleccion para que lo
verifique y acuerde la correccién. Una vez que se realice la correccion en el sistema
de informacion, ya sea la reactivacion del folio o la calificacion aprobatoria correcta y
sea publicada en TrabajaEn, se notificara esta situacién a todos los participantes del
concurso respectivo por el mismo medio antes de que se lleve a cabo la siguiente
etapa del concurso, con el propdsito de dar trasparencia al proceso de seleccion.
Cuando se detecte duplicidad de registros en TrabajaEn, el Comité Técnico de
Seleccion advertira a la o al aspirante de dicha circunstancia, exhortandole a cancelar
o corregir la informacion y preservar un unico registro. Los casos que se presenten
bajo el supuesto anterior, se informaran a la Secretaria de la Funcién Publica para
que, en su caso, determine las medidas que resulten pertinentes.

Disposiciones
Generales

1. En el portal www.trabajaen.gob.mx podran 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 aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como
consecuencia de su participacién en actividades relacionadas con motivo de la
presente convocatoria.

4. Las personas concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de
Quejas del Organo Interno de Control de la Comision Nacional del Agua ubicada
en Calzada México Xochimilco No. 4985, Colonia Guadalupe, C.P. 14388,
Alcaldia Tlalpan, CDMX, o Recurso de Revocacion en las Oficinas de la
Secretaria de la Funciéon Publica, en términos de lo dispuesto por la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su
Reglamento.

5. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el
Comité Técnico de Seleccion conforme a las disposiciones aplicables, informando
a las y los candidatos participantes a través de TrabajaEn o la pagina
www.conagua.gob.mx la forma y tiempos para su resolucion.

6. En los portales www.trabajaen.gob.mx y www.conagua.gob.mx, en la seccién de
“Informacioén para ti” (parte inferior de la pagina) en el vinculo del Sistema del
Servicio Profesional de Carrera, podran consultarse detalles sobre el concurso y
las plazas.

7. La CONAGUA no se hara 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 ocupacion de la plaza. Los gastos correspondientes
correran a cargo del ganador.

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resoluciéon de dudas con relacién al proceso de los
presentes concursos, favor de comunicarse al nimero telefénico (01 55) 51-74-40-00
a las exts. 1941 y 1555 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 12 de junio de 2019.
Los Comités Técnicos de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Comision Nacional del Agua

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion de la CONAGUA
El Secretario Técnico
Henry Gutiérrez Rodriguez
Rubrica.
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Secretaria de Energia
CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA
No. 294

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

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

Nombre del DIRECCION DE TRANSMISION DE ENERGIA ELECTRICA

Puesto

Codigo de 18-311-1-M1C018P-0000060-E-C-A

Puesto

Nivel M21 Numero de vacantes 1

Administrativo

Sueldo Bruto $60,030.88 (Sesenta mil treinta pesos 88/100 M.N.)

Adscripcion Direccion General de Generacion y Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle,

del Puesto Transmision de Energia Eléctrica Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100,
Ciudad de México

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones 1. Coadyuvar en la preparacion y coordinacion de la ejecucion de los proyectos

Principales estratégicos de infraestructura de transmision de energia eléctrica necesarios para

cumplir con la Politica Energética Nacional.

2. Proponer al superior jerarquico los porcentajes minimos y demas condiciones de
contenido nacional en la proveeduria de los contratos a que se refiere el articulo 30
de la Ley de la Industria Eléctrica, de acuerdo con la naturaleza de la contratacion,
la regulacion tarifaria y conforme a los tratados internacionales de los que México
sea parte, en lo relacionado con las actividades de transmision de energia eléctrica.

3. Proponer los elementos técnicos y econdmicos que sustenten la instrucciéon a los
transportistas sobre la ejecucion de los proyectos contenidos en los programas de
ampliacion y modernizacion de la Red Nacional de Transmision.

4. Realizar visitas de inspeccion y verificacion, asi como requerir la presentacion de
informacién e informes y citar a comparecer a los integrantes de la industria
eléctrica, a fin de supervisar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas
aplicables en materia de transmisién de energia eléctrica.

5. Proponer los procedimientos para el analisis y aprobacion de los programas de
ampliacion y modernizacion de la red nacional de transmisidon para considerar sus
aspectos relevantes en el Programa de Desarrollo del Sistema Eléctrico Nacional.

6. Revisar el analisis costo beneficio y evaluacion de los proyectos del programa de
infraestructura eléctrica, en materia de transmision de energia, que sometan las
entidades del sector para proponer su autorizacion ante la SHCP, y dar
cumplimiento a la Politica Energética Nacional.

7. Realizar la revisidén y proponer su aprobacion o modificacion de las bases de
licitacion que en materia de transmision sometan las entidades del sector, a fin de
autorizar el modelo de convocatoria de la licitacion.

8. Realizar el seguimiento a los avances fisicos y financieros de los proyectos de
inversion en materia de transmision de energia eléctrica de las entidades del sector
para verificar el cumplimiento del programa de inversiones en materia de
transmision.

Las demas que le sefialen otras disposiciones juridicas aplicables, las que le confiera el

superior jerarquico y las que correspondan a sus areas administrativas.
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Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o Profesional 1. Ciencias Naturales y Exactas
2. Ciencias Sociales y
Administrativas
3. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Matematicas — Actuaria
2. Administracion
3. Derecho
4. [Economia
5. Ingenieria Civil
6. Eléctrica y Electronica
7. Ingenieria
Experiencia No. de aiios: 4 afios
laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:
1. Ciencias Tecnologicas 1. Tecnologia e Ingenieria
2. Ciencias Economicas Mecanicas
3. Ciencia Politica 2. Tecnologia Electrénica
3. Organizacion Industrial y
Politicas Gubernamentales
4. Administraciéon de Proyectos
de Inversién y Riesgo
5. Economia Sectorial
6. Economia General
7. Actividad Econdmica
8. Administracion Publica
Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Direccion de Area
gerenciales 2. Sener / Negociacion / Direccion de Area
del puesto 3. Sener / Orientacidn a Resultados / Direccion de Area
Capacidades Revisar temario en: http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-
técnicas del secretaria-de-energia?idiom=es
puesto
Idiomas El puesto requiere del idioma inglés nivel basico para hablar, leer y
extranjeros: escribir.
Otros Disponibilidad para viajar a veces. Horario de trabajo diurno.
Nombre del SUBDIRECCION DE DOCUMENTACION LEGAL
Puesto
Codigo de 18-120-1-M1C015P-0000030-E-C-P
Puesto
Nivel N22 Numero de vacantes 1

Administrativo

Sueldo Bruto

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

Adscripcion

Unidad de Asuntos Juridicos Sede

Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle,

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

Nombramiento
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Funciones 1. Revisar y, en su caso, participar en proyectos de opinién juridica en materia de

Principales contratos, acuerdos, tratados y convenios internacionales y demas disposiciones
juridicas de caracter general, vinculadas con el ambito competencial de la
Secretaria de Energia, a fin de generar notas informativas y de seguimiento que
contribuyan a la toma de decisiones de las instancias superiores.

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

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

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

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

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

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

Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Subdireccion de Area

gerenciales 2. Sener / Negociacion / Subdireccion de Area

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

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

técnicas del secretaria-de-energia?idiom=es

puesto

Idiomas No aplica

extranjeros:

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

Nombre del SUBDIRECCCION DE ANALISIS DE INSTRUMENTOS JURIDICOS Y
Puesto REPRESENTACION INSTITUCIONAL

Cédigo de 18-120-1-M1C015P-0000036-E-C-P

Puesto

Nivel N22 Numero de vacantes 1

Administrativo

Sueldo Bruto

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

Adscripcion Unidad de Asuntos Juridicos Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle,

del Puesto Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100,
Ciudad de México

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Nombramiento
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Funciones
Principales

Asesorar en las consultas que se presenten en relacidon con los procedimientos de
adquisiciones, servicios y obra publica, que quieran llevar a cabo las unidades
administrativas de la Secretaria de Energia, con objeto de observar la normatividad
aplicable en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Revisar proyectos de opinién sobre contratos y convenios de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obra publica, para que cumplan con la normatividad
aplicable en la materia.

Revisar sanciones de contratos, convenios y otros instrumentos juridicos que
impliquen derechos y obligaciones, para garantizar el cumplimiento de la
normatividad vigente.

Participar en los procedimientos de contratacion a través de los procedimientos de
licitacién publica o invitacion a cuando menos tres personas, asi como en los
Comités de Adquisiciones y el Subcomité revisor de convocatoria, para contribuir a
la observancia del marco juridico vigente.

Perfil

Escolaridad

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

Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Derecho

Experiencia
laboral

No. de afos: 3

Campo de Experiencia:
1. Ciencias Juridicas y
Derecho

Area de Experiencia:

1. Derecho y Legislacion
Nacionales

2. Organizacion Juridica

3. Derecho Internacional

4. Teoria y Métodos Generales

Capacidades
gerenciales
del puesto

1. Sener / Liderazgo / Subdireccion de Area
2. Sener / Negociacion / Subdireccion de Area
3. Sener / Orientacién a Resultados / Subdireccion de Area

Capacidades
técnicas del
puesto

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

secretaria-de-energia?idiom=es

Idiomas
extranjeros:

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

Otros

Disponibilidad para viajar a veces. Horario de trabajo diurno.

Nombre del
Puesto

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS

Codigo de
Puesto

18-412-1-M1C014P-0000030-E-C-K

Nivel
Administrativo

023

NuUmero de vacantes 1

Sueldo Bruto

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

Adscripcion Direccion General de Tecnologias Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle,

del Puesto de Informacion y Alcaldia Benito Juarez, C.P.
Comunicaciones 03100, Ciudad de México

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones Validar que los incidentes registrados por la ventanilla unica de atencion, sean

Principales atendidos de acuerdo a los niveles de servicio establecidos, a fin de garantizar la

disponibilidad de los servicios de TIC.

Revisar y validar las solicitudes de servicios de TIC que presentan los usuarios en la
Secretaria de Energia, asi como dar seguimiento a su cumplimiento de acuerdo a
los niveles de servicio establecidos.
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3. Integrar oportunamente la documentacién necesaria para la adquisicion o
contratacion de bienes y servicios de TIC, a fin de garantizar la operacién de la
Secretaria de Energia.

4. Apoyar en la identificacion de requerimientos o interrupciones recurrentes, para
actuar de manera proactiva en la prevencion de incidentes.

5. Apoyar en la definicion, creacién y documentacién de los procesos y manuales que
se llevan a cabo dentro de la Direccion de Atencién a Usuarios.

6. Apoyar en la generacion de anexos y/o documentacién técnica, para la adquisicién
y/o contratacion de servicios de TIC.

7. Definir y/o actualizar los procesos que se llevan al interior de la DGTIC de acuerdo a
mejores practicas, para estar en posibilidad de otorgar servicios de calidad bajo
estandares internacionales.

8. Evaluar los procesos en materia de TIC que se llevan en la DGTIC, a fin de
identificar posibles mejoras y con ello impactar favorablemente a los servicios de
TIC en la Secretaria de Energia.

9. Implementar acciones de mejora de procesos en la DGTIC, a fin de eficientar los
servicios que provee la Direccion General.

10. Controlar los reportes de servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos TIC de la Secretaria.

11. Programar, coordinar y validar el mantenimiento preventivo a los bienes de
infraestructura TIC.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:

Licenciatura o Profesional 1. Ciencias Naturales y Exactas

2. Ciencias Sociales y
Administrativas

3. Educaciéon y Humanidades
4. Ingenieria y Tecnologia

Grado de avance: Carrera:

Titulado 1.  Computacién e Informatica
2. Eléctrica y Electronica

Experiencia No. de afos: 3 afios

laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:

1. Ciencias Tecnoldgicas 1. Tecnologia de los Ordenadores
2. Matematicas 2. Tecnologia de las
Comunicaciones
3. Ciencias de los Ordenadores

Capacidades 1. Sener / Negociacion / Jefatura de Departamento

gerenciales 2. Sener / Orientacién a Resultados / Jefatura de Departamento

del puesto 3. Sener / Trabajo en Equipo / Jefatura de Departamento

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

técnicas del secretaria-de-energia?idiom=es

puesto

Idiomas El puesto requiere del idioma inglés nivel basico para hablar, leer y

extranjeros: escribir, intermedio para leer.

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

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetdndose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccion
a: la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal (LSPCAPF), su Reglamento, a las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, en el DOF el 12 de
julio de 2010, ultima reforma del 27 de noviembre de 2018.
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Calendario del
concurso

Actividad Fecha o periodo

Publicacion de convocatoria en el
Diario Oficial de la Federacién

12 de junio de 2019

Registro de candidatas y candidatos
(en www.trabajaen.gob.mx)

Del 12 al 25 de junio de 2019

Fecha limite para solicitar reactivacion
de folio

26 de junio de 2019

Examen de conocimientos Del 2 al 15 de julio de 2019

Evaluacién de habilidades Del 2 al 15 de julio de 2019

Revision Documental, Evaluacion de la
Experiencia y Valoraciéon del Mérito

Del 18 al 24 de julio de 2019

Entrevista Del 29 de julio al 6 de agosto de 2019

Determinacion y fallo Del 29 de julio al 6 de agosto de 2019

Desarrollo del
Concurso

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

Requisitos de
participacion

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

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

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

Las candidatas y candidatos deberan presentar para su revision los siguientes

documentos:

Revisiéon documental:

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

2. Cartilla liberada del servicio militar nacional (sélo para hombres hasta los 40
afos de edad).
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3.

10.

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

Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) expedido
por el Registro Nacional de Poblacion e Identificacion Personal (RENAPO).
Curriculo  registrado por las candidatas y candidatos en
www.trabajaen.gob.mx.

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

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

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

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

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

Para acreditar los afios de experiencia en las areas requeridas en el perfil
del puesto, la candidata o candidato podra presentar documentos que
acrediten la antigliedad (fecha de ingreso y término) y area de experiencia
laboral, tales como: nombramientos, bajas, contratos, constancias de
periodos laborados en hoja membretada, recibos de pagos, hojas uUnicas de
servicio, recibos de honorarios, reporte de semanas cotizadas al IMSS,
expediente electronico unico del ISSSTE, declaraciones del Impuesto Sobre
la Renta, actas constitutivas de empresas, constancias de servicio social
yl/o practicas profesionales, etcétera. No se tomara en cuenta: cartas de
recomendacion y estados de cuentas bancarias.
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Evaluacion de la experiencia:

Las candidatas y candidatos deberan presentar para la evaluacidon 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 Unicas de servicio, recibos de honorarios,
reporte de semanas cotizadas al IMSS, expediente electronico unico del

ISSSTE, declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, actas constitutivas de

empresas, constancias de servicio social y/o practicas profesionales, etcétera.

Para mayor informacién de la documentacion a presentar y criterios de

evaluaciéon, consultar www.trabajaen.gob.mx, seccion Documentaciéon e

Informacién Relevante, documento Metodologia y Escalas de Calificacion

para la Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito.

Aspectos a evaluar:

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

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

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

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

o Experiencia en el sector social: comprobantes del sector social.

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

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

Solo para servidoras y servidores publicos de la Secretaria de Energia en

puestos de dependencia directa de la vacante:

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

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

Valoracion del mérito:

Las candidatas y candidatos deberan presentar para la valoracion del mérito los

documentos probatorios que la acrediten. Para mayor informacién de la

documentacion a presentar y criterios de evaluacion, consultar
www.trabajaen.gob.mx, seccion Documentacion e Informacién Relevante,
documento Metodologia y Escalas de Calificaciéon para la Evaluacion de la

Experiencia y Valoracion del Mérito.

Aspectos a evaluar:

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

o Distinciones: documento oficial comprobatorio que acredite haber fungido
como Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente o miembro
fundadora o fundador en asociaciones u organizaciones no
gubernamentales (cientificas, de investigacion, gremiales, estudiantiles o de
profesionistas), titulo grado académico Honoris Causa, graduacion con
honores o distincion.
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Reconocimientos y premios: documento oficial probatorio a nombre de la
candidata o candidato que haga constar que se le otorgé un premio,
reconocimiento por colaboracion, ponencias o trabajos de investigacion,
reconocimiento por antigiiedad en el servicio publico o que obtuvo primero,
segundo o tercer lugar en competencias o certamenes publicos o abiertos.
Actividad destacada en lo individual: titulo o grado académico en el
extranjero con reconocimiento oficial por la Secretaria de Educacién
Publica, patentes a su nombre, servicios o misiones en el extranjero,
derechos de autor, servicios de voluntariado, altruismo o filantropia (no
incluye donativos).

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

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

Sdlo aplica para servidoras y servidores publicos de carrera titulares:

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

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

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

Entrega de la
documentacion

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

Original o copia certificada para su cotejo.

Digitalizada:

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

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

Organizada en una carpeta para cada etapa: Revision documental,

Evaluacién de la experiencia y Valoracion 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 inscripcién de aspirantes a un concurso se realizara unicamente a través del
portal www.trabajaen.gob.mx, con dicha herramienta se realizara la revision
curricular y a cada aspirante le asignara un numero de folio para el concurso,
mismo que servira para formalizar su inscripcion al mismo y como identificacion
durante el desarrollo del proceso de seleccion; este numero de folio asegura el
anonimato de las candidatas y candidatos.
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En caso de que el sistema determine que la o el aspirante no cumple con el
perfil le emitira un folio de rechazo (RXX-XXXXX). En este caso podra solicitar la
reactivacion de folio correspondiente, cumpliendo con lo sefialado en el
siguiente apartado.

Cuando la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion
Publica Federal detecte mas de un folio de un aspirante en Trabajaen realizara
las acciones necesarias para que prevalezca Unicamente el registro que
coincida con la CURP y la documentacion presentada por el usuario. En caso de
que ningun folio coincida con la clave referida y la documentacion presentada
por el aspirante, realizara las acciones que correspondan para asegurar la
calidad, integralidad y veracidad de la informacion en Trabajaen.

En caso de que la Direccién de Planeacion de Ingreso de Recursos Humanos o
la Unidad detecten mas de una inscripcion a un mismo concurso por un
candidato, se notificara al CTS para que proceda a su descarte del concurso

Reactivacion de folios

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

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

utilice para presentarla, debera dirigirse al Comité Técnico de Seleccion e

incluir:

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

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

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

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

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

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

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

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

1. La o el aspirante haya renunciado al concurso;

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

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

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

5. Exista algun otro motivo que a juicio del CTS, manifieste dolo por parte de la
o el aspirante.
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ElI CTS resolvera las solicitudes de reactivacion de folio en un plazo maximo de
7 dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente de la fecha de recepcién
de la misma.

Cuando la Direccién de Planeacioén e Ingreso de Recursos Humanos advierta la
duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, el CTS
procedera al descarte del candidato

Temarios y guias

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

En la Secretaria de Energia las evaluaciones de habilidades no cuentan
con temario, debido a que se realiza mediante la aplicacion de pruebas
psicométricas.

Aplicacion de
evaluaciones

La Secretaria de Energia comunicara la fecha, hora y lugar en que las
candidatas y candidatos deberan presentarse para la aplicacion de las
evaluaciones respectivas. En dichas comunicaciones se especificara la duracion
aproximada de cada aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el registro
antes del inicio de la evaluacion. En caso de no presentarse en la fecha y
horario sefialados para la presentacion de sus evaluaciones las candidatas y
candidatos seran descartados del concurso. Todas las evaluaciones se
realizaran en las instalaciones de la Secretaria de Energia.
No se permitira el uso de teléfonos celulares, computadoras de mano,
dispositivos de CD, DVD, memorias portatiles de computadora, camaras
fotograficas, calculadoras, asi como cualquier otro dispositivo, libro o documento
que posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las
evaluaciones, salvo que en las bases de la convocatoria se autorice o requiera
de su utilizacion como medio de apoyo para la evaluacion.

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

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

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

El CTS determina que:

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

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

a) Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos
tendran vigencia de un afio a partir de la fecha de aplicacién, siempre y
cuando se trate del mismo puesto en concurso y no cambie el temario
con el cual se evalué la capacidad de conocimientos de que se trate.
Para hacer validos los resultados vigentes, las candidatas y candidatos
deberan enviar durante el periodo de registro y hasta un dia habil
posterior al cierre de la etapa del registro, a la direccion electronica:
opadilla@energia.gob.mx, su solicitud fundamentada, firmada
autégrafamente, con nombre completo del solicitante; folios de
participacion y nombre del puesto en concurso anterior y actual;
dirigida a la Direccion de Planeacion e Ingreso de Recursos Humanos,
y anexar la pantalla de bienvenida del portal Trabajaen, e impresién del
resultado aprobatorio obtenido de la pagina de Trabajaen.
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b) Los resultados de las evaluaciones de habilidades tendran vigencia de
un afo a partir de la fecha de aplicacién, 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 evaluacion de la
Secretaria de Energia.

Reglas de Valoracion

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

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

Sistema de Puntuacion

Nivel Examenes de Evaluacion de Evaluacion de Valoracion Entrevista
conocimientos Habilidades Experiencia del Mérito
Para 100=30 100=20 100=10 100=10 100=30
cualquier
nivel

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

Entrevista

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

Determinacién y fallo

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

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

Declaracion de
Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccién podra, considerando las circunstancias del

caso, declarar desierto un concurso cuando:

e Ninguna candidata o candidato se presente al concurso.

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

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

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

Publicacién de
resultados y
disposiciones
generales

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

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

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

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

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

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

7. Las candidatas y candidatos podran presentar Inconformidad o Recurso de
Revocacion, previstos en los términos de la LSPCAPF y de su Reglamento,
ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Energia, en Insurgentes Sur 890, 5° Piso, Col. Del Valle, Alcaldia Benito
Juarez, 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 informatico operado por la
Secretaria de la Funcién Publica, por lo que para atencién o aclaracion de
dudas, se encuentra disponible el correo electronico
trabajaen@funcionpublica.gob.mx y los teléfonos (01-55) 2000-3000 ext.
4180y 4374.

Observacion

Se hace del conocimiento de toda persona interesada que la contratacion de
personal de mando y enlace se realizara de acuerdo al Convertidor del
tabulador de sueldos y salarios brutos del Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 31 de
diciembre de 2018.

Resolucion de Dudas

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

Ciudad de México, a 12 de junio de 2019.
El Comité Técnico de Seleccién

Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Energia

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

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

Claudio Tirado Osuna
Rubrica.
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Secretaria de Educacion Publica
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

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 Il 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 06/2019

DE LOS CONCURSOS PARA OCUPAR LOS SIGUIENTES PUESTOS VACANTES DEL SISTEMA DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL:

ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL COORDINACION SECTORIAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO

CODIGO DE 25-C00-1-M1C023P-0001081-E-C-O

PUESTO

NIVEL L21 SEDE CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

SUELDO BRUTO

$ 101684.96 (CIENTO UN MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS
96/100 M.N.)

ADSCRIPCION
DEL PUESTO

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TIPO DE
NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

OBJETIVO
GENERAL DEL
PUESTO

CONDUCIR LA ASIGNACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS POR UNIDAD
RESPONSABLE, ASI COMO LLEVAR EL CONTROL DEL EJERCICIO
PRESUPUESTAL DE LAS MISMAS, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE
EN LA MATERIA, A FIN DE QUE EL PRESUPUESTO ASIGNADO A LA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO SE EJERZA EN
TIEMPO Y FORMA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE EDUCACION INICIAL,
BASICA, ESPECIAL Y NORMAL EN EL AMBITO GEOGRAFICO DE LA CIUDAD DE
MEXICO.

FUNCIONES
PRINCIPALES

1. ESTABLECER ESTRATEGIAS PARA DAR SEGUIMIENTO AL EJERCICIO
PRESUPUESTAL DE LAS DIFERENTES AREAS RESPONSABLES DE LA
AEFCM, VIGILANDO SU APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

2. COORDINAR LA DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA POR LAS
INSTANCIAS COMPETENTES, RELATIVA AL EJERCICIO PRESUPUESTAL,
ASI COMO LA ASESORIA QUE SE PROPORCIONE A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN LA MATERIA.

3. INFORMAR PERIODICAMENTE A LA DIRECCION GENERAL SOBRE EL
ESTADO DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL DE LAS AREAS QUE
CONFORMAN LA AEFCM, Y EN SU CASO, COMUNICARLE LAS
DESVIACIONES QUE SE PRESENTEN.

4. SUPERVISAR QUE LA REPROGRAMACION DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS ASIGNADOS A LAS UNIDADES RESPONSABLES SE
REALICE DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS AREAS Y DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

5. DETERMINAR LA PROCEDENCIA DE LAS AFECTACIONES
PRESUPUESTALES DE LAS AREAS ADSCRITAS A LA AEFCM CONFORME
AL MARCO NORMATIVO.

6. ENVIAR A LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION EDUCATIVA, LAS SOLICITUDES DE AFECTACIONES
PRESUPUESTALES SOLICITADAS ACOMPANADAS DEL DICTAMEN DE
VIABILIDAD PARA SU AUTORIZACION Y REGISTRO.

7. SUPERVISAR LA INTEGRACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS E
INFORMAR A LOS SUPERIORES JERARQUICOS LA SITUACION
FINANCIERA DE LA AEFCM, ASI COMO A LOS ORGANOS
FISCALIZADORES COMPETENTES.
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8.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

COORDINAR LAS MINISTRACIONES DE LOS RECURSOS
CORRESPONDIENTES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO, Y FISCALIZAR LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LAS EROGACIONES QUE
AFECTAN EL PRESUPUESTO DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES DE LA
AEFCM.

IMPLEMENTAR LAS NORMAS DE CONTROL, FISCALIZACION Y
EVALUACION QUE EMITAN LAS INSTANCIAS COMPETENTES PARA EL
EJERCICIO TRANSPARENTE DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, POR
PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AEFCM.

AUTORIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS E INFORMES CONTABLES DEL
PRESUPUESTO ASIGNADO A LAS AREAS RESPONSABLES DE LA AEFCM,
INCLUYENDO RECURSOS EJERCIDOS EN LOS PROGRAMAS
ESPECIALES.

CONCILIAR CON LA TESORERIA DE LA FEDERACION E INSTITUCIONES
BANCARIAS LOS SALDOS DE LINEAS DE CREDITO ESPECIFICAS, ASI
COMO LAS DERIVADAS DE LAS CUENTAS BANCARIAS AUTORIZADAS Y
DE LOS FIDEICOMISOS.

SUPERVISAR QUE SE REALICEN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS DE
LOS FIDEICOMISOS ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO E INSTANCIAS COMPETENTES PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

AUTORIZAR LA INTEGRACION DE LAS CARPETAS DE LOS ASUNTOS A
TRATAR EN LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LOS
COMITES TECNICOS DE LOS FIDEICOMISOS, COORDINADOS POR LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS EMANADOS DE LAS
SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LOS COMITES
TECNICOS DE LOS FIDEICOMISOS COORDINADOS POR LA DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION.

DIRIGIR LA ELABORACION E INTEGRACION DE LOS INFORMES
FINANCIEROS, TANTO DE LOS FIDEICOMISOS COMO DEL PRESUPUESTO
REGULAR DE LA AEFCM.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE REGISTRO Y CONTROL DE LAS
OPERACIONES FINANCIERAS Y CONTABLES QUE SE EJECUTAN EN LA
AEFCM, CON EL PROPOSITO DE LLEVAR EL CONTROL Y MANTENER LA
INFORMACION ACTUALIZADA PARA SU MANEJO TRANSPARENTE.
VIGILAR LA APLICACION DEL SISTEMA CONTABLE Y DE TESORERIA A
EFECTO DE PRESENTAR ADECUADAMENTE LOS REPORTES E
INFORMES FINANCIEROS REQUERIDOS

DETERMINAR LA VIABILIDAD PARA APERTURAR LAS CUENTAS
BANCARIAS, AS| COMO LA ADMINISTRACION DE LAS MISMAS EN APEGO
A LA NORMATIVIDAD QUE EN DICHA MATERIA EMITE LA SHCP EMITE LA
SHCP.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE REGISTRO EN EL CATALOGO DE
BENEFICIARIOS DE LA SHCP, QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
PROMUEVEN ANTE ESTA COORDINACION SECTORIAL.

PROPORCIONAR LA INFORMACION QUE EN MATERIA FINANCIERA,
PRESUPUESTAL Y CONTABLE LE SEA REQUERIDA PARA LA
INTEGRACION DOCUMENTAL DE LOS DISTINTOS COMITES
INSTITUCIONALES.

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:

LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:

CIENCIAS NATURALES | - MATEMATICAS
Y EXACTAS - ACTUARIA

CIENCIAS SOCIALES Y | - ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS - CONTADURIA

- ECONOMIA

- FINANZAS

INGENIERIA Y | - INGENIERIA
TECNOLOGIA
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EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 7 ANOS
LABORAL AREA DE AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS - CONTABILIDAD
ECONOMICAS - ORGANIZACION Y DIRECCION
DE EMPRESAS
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. NEGOCIACION
(HABILIDADES, 3. VISION ESTRATEGICA
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C021P-0001357-E-C-F
PUESTO
NIVEL L11 SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

SUELDO BRUTO

$91,884.00 (NOVENTA'Y UN MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS

00/100 M.N.)
ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DEL PUESTO
TIPO DE CONFIANZA
NOMBRAMIENTO
OBJETIVO GARANTIZAR LA PRESTACION DEL SERVICIO DE EDUCACION INICIAL Y
GENERAL DEL PREESCOLAR A LA POBLACION EN EDAD ESCOLAR, CON BASE EN LA
PUESTO NORMATIVIDAD TECNICO-PEDAGOGICA, CON EL FIN DE QUE LOS NINOS Y
NINAS DE LA PRIMERA INFANCIA DESARROLLEN LAS COMPETENCIAS
BASICAS PARA LA VIDA.
FUNCIONES 1. PLANEARY PROGRAMAR, DIRIGIR'Y COORDINAR LA OPERACION DE LOS
PRINCIPALES SERVICIOS EDUCATIVOS DE EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR QUE

SE IMPARTA EN LOS PLANTELES PUBLICOS, Y PRESTAR EL SERVICIO
EDUCATIVO EN EL AMBITO DE COMPETENCIA DE LAS DEMARCACIONES
TERRITORIALES DE LA CIUDAD DE MEXICO.

VERIFICAR QUE LA OPERACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DE
EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR QUE SE IMPARTA EN LOS
PLANTELES CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS
EN EL AMBITO DE COMPETENCIA DE LAS DEMARCACIONES
TERRITORIALES DE LA CIUDAD DE MEXICO, SE REALICE EN APEGO A
LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES.

ESTABLECER Y COORDINAR LOS MECANISMOS PARA CUANTIFICAR Y
CLASIFICAR LA DEMANDA EDUCATIVA ANUAL, ASI COMO LA
REGULACION DE LA MISMA EN LOS PLANTELES OFICIALES Y
PARTICULARES CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE
ESTUDIOS, CON EL PROPOSITO DE PREVER Y REALIZAR LOS AJUSTES
NECESARIOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO.
COADYUVAR, COORDINADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE
OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, CON LAS DIRECCIONES
GENERALES DE DESARROLLO CURRICULAR, DE MATERIALES
EDUCATIVOS Y DE DESARROLLO DE LA GESTION E INNOVACION
EDUCATIVA, EN LA APLICACION DE FORMA EXPERIMENTAL DE PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO, CONTENIDOS, METODOS, MATERIALES Y
AUXILIARES DIDACTICOS E INSTRUMENTOS, CON LA FINALIDAD DE
EVALUAR EL APRENDIZAJE DE LA EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR.
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5.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

COORDINAR LA ASESORIA Y ORIENTACION A LAS DIRECCIONES DE
EDUCACION INICIAL 'Y PREESCOLAR Y A LAS SUPERVISIONES
ESCOLARES, PARA VIGILAR QUE LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO
DE LAS ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA Y LOS CONSEJOS
ESCOLARES DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION SE
REALICEN DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LAS
DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES.

PRESENTAR ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES, LAS PROPUESTAS
ELABORADAS POR LAS AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION DE
EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR (RESPONSABLE DE MODULO
REGIONAL PARA LA COORDINACION DEL SATE, SUPERVISOR DE ZONA,
PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE), PARA LA MODIFICACION Y/O
ACTUALIZACION DE NORMAS TECNICO-PEDAGOGICAS, CONTENIDOS,
PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, METODOS, AUXILIARES
DIDACTICOS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION.

COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES
DE FORMACION CONTINUA, ACTUALIZACION 'Y DESARROLLO
PROFESIONAL DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION
SECTORIAL, CON EL PROPOSITO PROPONER A LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES CONTENIDOS Y HERRAMIENTAS.

COORDINAR LAS ACCIONES DE FORMACION ACADEMICA PROMOVIDAS
POR LA DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS.

COADYUVAR CON EL AREA RESPONSABLE EN LA DIFUSION,
CAPACITACION Y ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE PROMOCION EN
LA FUNCION POR INCENTIVOS Y EN EL SISTEMA DE DESARROLLO
PROFESIONAL DE CARRERA DEL PAAE (PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
APOYO ESCOLAR), CON LA FINALIDAD DE FACILITAR AL PERSONAL LA
PARTICIPACION EN DICHOS PROCESOS Y DAR CUMPLIMIENTO A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA IMPULSAR EL INGRESO Y/O
PROMOCION DEL PERSONAL DOCENTE DE LOS PLANTELES DE
EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR, EN APEGO A LO ESTABLECIDO EN
LA LEY DE SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE, CON LA FINALIDAD DE
PRESTAR EL SERVICIO EDUCATIVO CUMPLIENDO CON LA NORMALIDAD
MINIMA.

COLABORAR CON LA DIRECCION DE INCORPORACION DE ESCUELAS
PARTICULARES Y PROYECTOS ESPECIFICOS (DIEPPE), EN LA
ELABORACION O ACTUALIZACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA
SUPERVISION TECNICO-PEDAGOGICA A LOS PLANTELES PARTICULARES
QUE IMPARTAN EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR.

VIGILAR QUE LOS PLANTELES PARTICULARES CON AUTORIZACION
APLIQUEN LA NORMATIVIDAD TECNICO-PEDAGOGICA VIGENTE, CON LA
FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR.

DIRIGIR LA ELABORACION DE LOS DICTAMENES TECNICOS DE LOS
PLANTELES PARTICULARES CON AUTORIZACION A TRAVES DE LA
SUPERVISION, CON EL PROPOSITO DE REMITIRLOS A LA DIEPPE PARA
CONOCIMIENTO, SEGUIMIENTO E INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DEL
PLANTEL.

INTEGRAR LA PROPUESTA DE ANTEPROYECTO DE PROGRAMA-
PRESUPUESTO PARA LA EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR, CON LA
FINALIDAD DE LLEVAR EL CONTROL Y EVALUAR EL EJERCICIO
PRESUPUESTAL ASIGNADO A LA COORDINACION SECTORIAL.
ESTABLECER LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR, PARA SU INCLUSION EN EL PROGRAMA DE TRABAJO
ANUAL DE LA DGOSE, CON LA FINALIDAD DE INFORMAR
TRIMESTRALMENTE LOS AVANCES Y SEAN REPORTADOS A LA
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
EDUCATIVA.
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16. DIRIGIR 'Y VALIDAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL EN
CONGRUENCIA CON EL SISTEMA INTEGRAL DE EVALUACION DE
PROYECTOS Y PROCESOS EDUCATIVOS (SIEPPE), CON EL PROPOSITO
DE ESTABLECER LAS DIRECTRICES DEL QUEHACER EDUCATIVO.

17. PROPONER A LA DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA POR LA
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
EDUCATIVA, PARA INTEGRAR Y ESTABLECER LA DIRECCION Y
PLANEACION DE LA DIRECCION GENERAL.

18. COORDINAR LA OPERACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DE
EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR EN 15 DELEGACIONES POLITICAS
DE LA CIUDAD DE MEXICO.

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
- EDUCACION
EDUCACION Y | - EDUCACION
HUMANIDADES
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 10 ANOS
LABORAL AREA DE AREA GENERAL
EXPERIENCIA
PEDAGOGIA - TEORIA Y METODOS
EDUCATIVOS
- ORGANIZACION Y PLANIFICACION
DE LA EDUCACION
CIENCIA - ADMINISTRACION PUBLICA
POLITICA
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. NEGOCIACION
(HABILIDADES, 3. VISION ESTRATEGICA
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL DIRECCION REGIONAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS JUAREZ
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C018P-0000731-E-C-F
PUESTO
NIVEL M21 SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE AREA

SUELDO BRUTO

$ 60,030.88 (SESENTA MIL TREINTA PESOS 88/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO ORGANIZAR Y DIRIGIR LA PRESTACION DEL SERVICIO DE EDUCACION
GENERAL DEL INICIAL, BASICA Y ESPECIAL EN LOS PLANTELES ADSCRITOS AL AMBITO
PUESTO REGIONAL DE SU COMPETENCIA, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE,

ESTABLECIDA EN LA REFORMA EDUCATIVA, PARA DESARROLLAR EN LA
POBLACION INFANTIL EN EDAD ESCOLAR LAS COMPETENCIAS BASICAS
PARA EL LOGRO DEL PERFIL DE EGRESO.
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FUNCIONES
PRINCIPALES

1.

10.

1.

12.

13.

PROGRAMAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES
ACADEMICAS, DE SUPERVISION ESCOLAR Y LOS RECURSOS
NECESARIOS, PARA LA OPERACION DE LA EDUCACION INICIAL, BASICA
Y ESPECIAL EN EL AMBITO REGIONAL DE SU COMPETENCIA, CON BASE
EN LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION
GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA, Y GARANTICEN
EDUCACION DE CALIDAD CON EQUIDAD A LA POBLACION ESCOLAR QUE
SE ATIENDE

DIFUNDIR Y SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y
LINEAMIENTOS VIGENTES PARA LA ACREDITACION, CERTIFICACION DE
ESTUDIOS Y OPERACION DE LOS PLANTELES, ENTRE LOS JEFES DE
SECTOR, SUPERVISORES DE ZONA, PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTES
Y DE APOYO A LOS PLANTELES, PARA GARANTIZAR EL ACCESO,
PERMANENCIA Y TRANSITO DE LOS EDUCANDOS EN EL SISTEMA
EDUCATIVO NACIONAL

PROMOVER LA SUPERACION ACADEMICA EN LAS ESCUELAS DE
EDUCACION INICIAL, BASICA Y ESPECIAL DE SU JURISDICCION E
IMPULSAR EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES, PROGRAMAS
SOCIOCULTURALES, PROYECTOS ESPECIFICOS Y PROGRAMAS
COMPLEMENTARIOS DESTINADOS A ELEVAR EL NIVEL CULTURAL DE LA
POBLACION Y FOMENTAR LA PARTICIPACION CONSTANTE DE LA
COMUNIDAD.

EXPEDIR LOS CREDITOS ESCALAFONARIOS Y LA EVALUACION DE LA
CARRERA MAGISTERIAL A LOS SUPERVISORES GENERALES DE SECTOR
CONFORME A SU CARGO Y PARTICIPACION EN EL DESEMPENO DE LA
TAREA EDUCATIVA.

PROMOVER LA COMUNICACION Y ESTABLECER UN FLUJO DE
INFORMACION ENTRE LOS PLANTELES, NIVELES DE SUPERVISION Y
AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
IZTAPALAPA A TRAVES DE LOS CANALES Y MECANISMOS
ESTABLECIDOS POR LA SUBDIRECCION DE PLANEACION Y
PROGRAMACION EDUCATIVA PARA GENERAR UN VINCULO QUE
MANTENGA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DE LA REGION.
PROMOVER LA ASIGNACION DE PERSONAL POR CENTRO DE TRABAJO,
CONFORME A LAS NECESIDADES DEL SERVICIO, SU CATEGORIA'Y TIPO
DE NOMBRAMIENTO, CON EL FIN DE OPTIMIZAR LOS RECURSOS
HUMANOS ASIGNADOS.

ELABORAR, ORGANIZAR Y COORDINAR EL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL Y PRESENTAR INFORMES PERIODICOS DEL DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES, PARA CONTRIBUIR A LOS LOGROS Y ALCANCES DE
LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA.
VIGILAR LA APLICACION DE LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL Y LOS
RECURSOS FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIOS, ESTABLECIDOS
POR LAS INSTANCIAS NORMATIVAS DE LA SECRETARIA.

DIFUNDIR, ORIENTAR Y ACOMPANAR A LAS FIGURAS EDUCATIVAS EN
LOS PROCESOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD
Y LEGISLACION VIGENTE, PARA CONTRIBUIR AL EJERCICIO PLENO DEL
DERECHO A LA EDUCACION DE CALIDAD DE LA POBLACION ESCOLAR
DE SU JURISDICCION, CON EQUIDAD

ORIENTAR Y PROMOVER EL MARCO PARA LA CONVIVENCIA DE LA
AFSEDF PARA GARANTIZAR LA CONVIVENCIA SANA Y PACIFICA EN LOS
PLANTELES ADSCRITOS A SU JURISDICCION

EXPEDIR LOS CREDITOS ESCALAFONARIOS, PROMOVER LA FORMACION
Y EVALUACION DE CARRERA ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO ADSCRITOS A LOS SERVICIOS BAJO SU JURISDICCION
GESTIONAR LA COBERTURA DE PLANTILLAS DE PERSONAL EN LOS
PLANTELES, PARA GARANTIZAR LA NORMALIDAD MINIMA

ASESORAR A LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA RESOLUCION DE
CONFLICTOS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA LA
CONVIVENCIA SANA Y PACIFICA, QUE CONTRIBUYA EN LA FORMACION
DE CIUDADANOS INTEGROS
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14.

15.

16.

17.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS TRABAJOS INCLUIDOS EN LOS
PROGRAMAS DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE LAS ESCUELAS
Y VIGILAR QUE LAS ESCUELAS CUENTEN CON LOS SERVICIOS
NECESARIOS PARA SU OPERACION

COADYUVAR CON LAS DIFERENTES AREAS DEL NIVEL CENTRAL DE LA
DGSEI EN LA INSTRUMENTACION Y APLICACION DE LOS PROCESOS DE
PLANEACION, TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS PARA LOGRAR LOS
OBJETIVOS DEL SERVICIO EDUCATIVO CON CALIDAD EN LOS
PLANTELES, QUE CONSOLIDEN LA IMPLEMENTACION DE LA REFORMA
EDUCATIVA.

COORDINAR LA INTEGRACION DE INFORMACION SOBRE LAS ESCUELAS
DE SU AMBITO DE COMPETENCIA, PARA ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS DE LAS DIVERSAS INSTANCIAS, ASI COMO DE LOS
DIVERSOS PROYECTOS Y PROGRAMAS EN LOS QUE SE PARTICIPE.
ORIENTAR Y DAR RESPUESTA A LAS DIFERENTES SOLICITUDES DE LOS
PADRES DE FAMILIA, DIRECTIVOS, DOCENTES, PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, DE LAS
ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL, BASICA Y ESPECIAL BAJO SU
RESPONSABILIDAD, PARA COADYUVAR EN LA ATENCION EDUCATIVA
QUE FAVOREZCA EL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE DE LOS
ALUMNOS Y ALUMNAS

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS SOCIALES Y | - ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS - EDUCACION
EDUCACION Y | - ARTES
HUMANIDADES - EDUCACION
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 6 ANOS
LABORAL AREA DE EXPERIENCIA | AREA GENERAL
PEDAGOGIA - TEORIA Y METODOS
EDUCATIVOS
- ORGANIZACION Y
PLANIFICACION DE LA
EDUCACION
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. NEGOCIACION
(HABILIDADES, 3. VISION ESTRATEGICA
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL DIRECCION REGIONAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS CENTRO
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C018P-0000733-E-C-F
PUESTO
NIVEL M21 DIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 60,030.88 (SESENTA MIL TREINTA PESOS 88/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO ASEGURAR EL DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
GENERAL DEL INFORMATICOS A TRAVES DE LAS NORMAS DE CONTROL ESCOLAR, CON EL
PUESTO FIN DE PROPORCIONAR HERRAMIENTAS A LOS NIVELES EDUCATIVOS DE LA

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL.
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FUNCIONES
PRINCIPALES

1.

2,

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

DEFINIR CON LOS USUARIOS LOS REQUERIMIENTOS DE LOS SISTEMAS
INFORMATICOS PARA SU DESARROLLO.

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS EXPRESADOS POR LOS USUARIOS Y
REALIZAR EL ANALISIS Y ESTIMACION DEL TIEMPO NECESARIO PARA SU
ATENCION.

ESTABLECER JUNTO CON LOS USUARIOS LOS REQUERIMIENTOS A
INCLUIR EN EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS CON EL FIN DE ESTABLECER LA PRIORIDAD DE DICHOS
REQUERIMIENTOS.

SUPERVISAR Y ELABORAR EL MODELADO DE DATOS DE LOS SISTEMAS
Y COMPONENTES INFORMATICOS PARA EL CONTROL DE LA DEMANDA
ESCOLAR.

PARTICIPAR EN EL DISENO, CODIFICACION Y DOCUMENTACION DE LOS
SISTEMAS Y APLICACIONES INFORMATICAS CONTRIBUYENDO AL
DESARROLLO DE LAS AREAS Y COMUNIDAD EDUCATIVA QUE
CONFORMA LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EL DISTRITO FEDERAL.

ELABORAR Y COMPLEMENTAR EL PLAN Y PROGRAMA DE PRUEBAS QUE
REALIZAN LOS USUARIOS PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
METAS.

APLICAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS EN EL DESARROLLO DE
APLICACIONES INFORMATICAS, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE
LOS NIVELES EDUCATIVOS DE EDUCACION BASICA DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL.

VIGILAR LA APLICACION DE LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL Y LOS
RECURSOS FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIOS, ESTABLECIDOS
POR LAS INSTANCIAS NORMATIVAS DE LA SECRETARIA.

DIFUNDIR, ORIENTAR Y ACOMPANAR A LAS FIGURAS EDUCATIVAS EN
LOS PROCESOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD
Y LEGISLACION VIGENTE, PARA CONTRIBUIR AL EJERCICIO PLENO DEL
DERECHO A LA EDUCACION DE CALIDAD DE LA POBLACION ESCOLAR
DE SU JURISDICCION, CON EQUIDAD

ORIENTAR Y PROMOVER EL MARCO PARA LA CONVIVENCIA DE LA
AFSEDF PARA GARANTIZAR LA CONVIVENCIA SANA Y PACIFICA EN LOS
PLANTELES ADSCRITOS A SU JURISDICCION

EXPEDIR LOS CREDITOS ESCALAFONARIOS, PROMOVER LA FORMACION
Y EVALUACION DE CARRERA ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO ADSCRITOS A LOS SERVICIOS BAJO SU JURISDICCION
GESTIONAR LA COBERTURA DE PLANTILLAS DE PERSONAL EN LOS
PLANTELES, PARA GARANTIZAR LA NORMALIDAD MINIMA

ASESORAR A LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PARA LA RESOLUCION DE
CONFLICTOS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA LA
CONVIVENCIA SANA Y PACIFICA, QUE CONTRIBUYA EN LA FORMACION
DE CIUDADANOS INTEGROS

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS TRABAJOS INCLUIDOS EN LOS
PROGRAMAS DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE LAS ESCUELAS
Y VIGILAR QUE LAS ESCUELAS CUENTEN CON LOS SERVICIOS
NECESARIOS PARA SU OPERACION

COADYUVAR CON LAS DIFERENTES AREAS DEL NIVEL CENTRAL DE LA
DGSEI EN LA INSTRUMENTACION Y APLICACION DE LOS PROCESOS DE
PLANEACION, TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS PARA LOGRAR LOS
OBJETIVOS DEL SERVICIO EDUCATIVO CON CALIDAD EN LOS
PLANTELES, QUE CONSOLIDEN LA IMPLEMENTACION DE LA REFORMA
EDUCATIVA.

COORDINAR LA INTEGRACION DE INFORMACION SOBRE LAS ESCUELAS
DE SU AMBITO DE COMPETENCIA, PARA ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS DE LAS DIVERSAS INSTANCIAS, ASI COMO DE LOS
DIVERSOS PROYECTOS Y PROGRAMAS EN LOS QUE SE PARTICIPE.
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17. ORIENTAR Y DAR RESPUESTA A LAS DIFERENTES SOLICITUDES DE LOS
PADRES DE FAMILIA DIRECTIVOS, DOCENTES, PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, DE LAS
ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL, BASICA Y ESPECIAL BAJO SU
RESPONSABILIDAD, PARA COADYUVAR EN LA ATENCION EDUCATIVA
QUE FAVOREZCA EL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE DE LOS
ALUMNOS Y ALUMNAS
PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - EDUCACION
ADMINISTRATIVAS
EDUCACION Y | - ARTES
HUMANIDADES - EDUCACION
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 6 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
PEDAGOGIA - TEORIA Y METODOS
EDUCATIVOS
- ORGANIZACION Y
PLANIFICACION DE LA
EDUCACION
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. NEGOCIACION
(HABILIDADES, 3. VISION ESTRATEGICA
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C018P-0000739-E-C-N
PUESTO
NIVEL M21 DIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO
SUELDO BRUTO $ 60,030.88 (SESENTA MIL TREINTA PESOS 88/100 M.N.)
ADSCRIPCION UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL PUESTO
TIPO DE CONFIANZA
NOMBRAMIENTO
OBJETIVO ADMINISTRAR LOS RECURSOS MATERIALES Y LA PRESTACION DE LOS
GENERAL DEL SERVICIOS GENERALES A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA
PUESTO ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F. CON
BASE EN LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA
MATERIA, CON EL FIN DE APOYAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA
EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES
FUNCIONES 1. PARTICIPAR EN EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
PRINCIPALES SERVICIOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
2. EVALUAR LOS PROGRAMAS Y PRESUPUESTO DE ADQUISICIONES
ELABORADOS POR LAS AREAS ADMINISTRATIVAS PARA SOMETERLOS A
LA APROBACION DEL DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL
3. DIRIGIR LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE INVERSION Y
NECESIDADES PARA DOTAR A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LOS
RECURSOS MATERIALES, EQUIPO Y SERVICIOS
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4,

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

VIGILAR QUE LOS CONCURSOS Y CONVOCATORIAS PARA LAS
LICITACIONES PUBLICAS DE INVERSION Y DE CONSUMO SE LLEVEN
CONFORME A LA NORMATIVIDAD

DIRIGIR LA CAPTURA DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE COMPRA NET
CON BASE EN LA NORMATIVIDAD

LLEVAR EL |INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL, Y EL PROCEDIMIENTO QUE DEBA SEGUIRSE EN LO RELATIVO
A LA AFECTACION Y DESTINO FINAL DE DICHOS BIENES

LLEVAR EL REGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES ASIGNADOS Y
DESTINADOS A LA ADMINISTRACION FEDERAL, ASI COMO MANTENERLO
ACTUALIZADO

ORGANIZAR LOS PROCESOS DE RECEPCION, ALMACENAJE Y
DESPACHO DE BIENES PROPIEDAD DE LA ADMINISTRACION FEDERAL
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL DIRECCION GENERAL DE
ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTOS DE LA APF UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

PROPICIAR EN COORDINACION CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL
ORGANO DESCONCENTRADO LA CONSERVACION, REPARACION,
MANTENIMIENTO Y ADAPTACION DEL MOBILIARIO, MAQUINARIA, EQUIPO
E INSTRUMENTAL DESTINADO A LA LABOR EDUCATIVA

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS ADJUDICADOS EN
OBRA PUBLICA, INMUEBLES Y SERVICIOS, ASI COMO LA SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL

TRAMITAR, PREVIA OPINION DEL AREA JURIDICA LOS CONTRATOS DE
OBRA, ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PROMOVER LA DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE
ARRENDAMIENTO Y/O ADQUISICION DE INMUEBLES ADMINISTRATIVOS Y
ESCOLARES ENTRE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CONSERVAR, REPARAR, MANTENER Y ADAPTAR LOS EDIFICIOS
DESTINADOS A LABORES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANO
DESCONCENTRADO

VIGILAR QUE EL ARRENDAMIENTO Y/O ADQUISICION DE INMUEBLES SE
REALICE CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD
TRAMITAR LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE APOYO PARA LAS
UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL

PRESTAR LOS SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA, ARCHIVO,
ALMACEN, ASEO, INTENDENCIA, MANTENIMIENTO, TALLER
AUTOMOTRIZ, TRANSPORTES Y VIGILANCIA

DIRIGIR EL ESTABLECIMIENTO Y OPERACION DE LOS SERVICIOS DE
SEGURIDAD EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

COADYUVAR A LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE PROTECCION
CIVIL EN LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL

RESGUARDAR Y MANTENER EN BUEN ESTADO LAS INSTALACIONES DE
LA AFSEDF

IMPLEMENTAR LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES QUE SE REQUIERAN
A FIN DE PROTEGER A LAS PERSONAS QUE LABORAN Y ESTUDIAN EN
LAS INSTALACIONES DE LA AFSEDF

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:

LICENCIATURA TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:

CIENCIAS NATURALES | - CONTADURIA
Y EXACTAS

CIENCIAS SOCIALES Y | - ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA
- CONTADURIA

- DERECHO

-ECONOMIA

INGENIERIA Y | - ADMINISTRACION
TECNOLOGIA
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EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 6 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS - ORGANIZACION Y DIRECCION
ECONOMICAS DE EMPRESAS
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. NEGOCIACION
(HABILIDADES, 3. VISION ESTRATEGICA
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y LENGUAJES
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C018P-0000753-E-C-F
PUESTO
NIVEL M21 DIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 60,030.88 (SESENTA MIL TREINTA PESOS 88/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO ADMINISTRAR LA PRESTACION Y OPERACION DE LOS SERVICIOS

GENERAL DEL BIBLIOTECARIOS, Y DE EXTENSION BIBLIOTECARIA, CON BASE EN LA

PUESTO NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA MATERIA, CON EL
PROPOSITO DE COADYUVAR A LA FORMACION DEL ALUMNO DE EDUCACION
BASICA 'Y ESPECIAL DE 15 DELEGACIONES POLITICAS EN EL D.F.

FUNCIONES 1. ORGANIZAR Y DIRIGIR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

PRINCIPALES BIBLIOTECARIOS A LA COMUNIDAD EDUCATIVA Y SOCIEDAD EN

10.

GENERAL CON BASE EN LA NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS

ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

VIGILAR QUE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONAN LAS BIBLIOTECAS
CUMPLAN CON LOS CRITERIOS PEDAGOGICOS Y TECNICOS

PLANEAR LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE EXTENSION
BIBLIOTECARIA PARA APOYAR EL APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS DE
EDUCACION PRIMARIA'Y SECUNDARIA

COORDINAR EL DESARROLLO DE LAS ESTRATEGIAS PARA DIFUNDIR
ENTRE LA COMUNIDAD EDUCATIVA DE LOS PLANTELES DE EDUCACION
PRIMARIA Y SECUNDARIA, LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y DE
EXTENSION BIBLIOTECARIA, ASI COMO ORIENTAR A LOS ALUMNOS EN
LA CONSULTA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

ESTABLECER MECANISMOS DE COLABORACION ENTRE LAS
BIBLIOTECAS Y ESCUELAS DE EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA
PARA LA PROMOCION Y USO DE LOS SERVICIOS Y ACTIVIDADES DE
EXTENSION BIBLIOTECARIA

ESTABLECER Y DIFUNDIR ENTRE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EL
PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE EXTENSION BIBLIOTECARIA

DIRIGIR LA DETECCION DE NECESIDADES DE ACTUALIZACION Y
SUPERACION PROFESIONAL

COORDINAR EL DISENO Y ELABORACION DE PROGRAMAS DE
ACTUALIZACION Y SUPERACION PROFESIONAL PARA QUE EL PERSONAL
POSEA LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES CON EL FIN DE
PROPORCIONAR SERVICIOS DE CALIDAD

DIRIGIR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO DE LOS INMUEBLES DE LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS
CON EL FIN DE IDENTIFICAR PRIORIDADES E IMPLEMENTAR
ESTRATEGIAS PARA LA ATENCION DE LAS MISMAS
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11. ESTABLECER CANALES DE COMUNICACION CON LAS DELEGACIONES
POLITICAS PARA ATENDER LAS NECESIDADES DE CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO DE LOS INMUEBLES

12. IMPLEMENTAR ALTERNATIVAS DE MEJORA CONTINUA, PARA
ENRIQUECER EL SERVICIO QUE SE OFRECE A LA COMUNIDAD DE
USUARIOS

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - BIBLIOTECONOMIA
ADMINISTRATIVAS - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA
- EDUCACION
EDUCACION Y | - EDUCACION
HUMANIDADES
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 6 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS -TECNOLOGIA DE LA
TECNOLOGICAS CONSTRUCCION
CIENCIAS -ORGANIZACION Y DIRECCION
ECONOMICAS DE EMPRESAS
PEDAGOGIA -ORGANIZACION Y PLANIFICACION
DE LA EDUCACION
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
- CIENCIAS POLITICAS
PSICOLOGIA - PSICOLOGIA DEL NINO Y DEL
ADOLESCENTE
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. NEGOCIACION
(HABILIDADES, 3. VISION ESTRATEGICA
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL DIRECCION DE INCORPORACION DE ESCUELAS PARTICULARES Y
PUESTO PROYECTOS ESPECIFICOS
CODIGO DE 25-C00-1-M1C018P-0000760-E-C-F
PUESTO
NIVEL M21 DIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 60,030.88 (SESENTA MIL TREINTA PESOS 88/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO DIRIGIR EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE INCORPORACION,
GENERAL DEL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS, REVOCACION Y
PUESTO SUPERVISION DE ESCUELAS PARTICULARES DE EDUCACION INICIAL,

BASICA (PREESCOLAR, PRIMARIA Y SECUNDARIA), EN 15 DELEGACIONES
POLITICAS DE LA CIUDAD DE MEXICO, ASI COMO LOS PROYECTOS
ESPECIALES ASIGNADOS A LA DIRECCION GENERAL PARA QUE LOS
EDUCANDOS DE LOS PLANTELES PARTICULARES RECIBAN EDUCACION DE
CALIDAD Y CUENTEN CON DOCUMENTOS OFICIALES QUE SUSTENTEN SUS
ESTUDIOS.
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FUNCIONES
PRINCIPALES

1.

10.

1.

12.

ORIENTAR LA ASESORIA QUE SE PROPORCIONA EN MATERIA TECNICO-
PEDAGOGICA Y TECNICO ADMINISTRATIVA A LAS ESCUELAS
PARTICULARES INCORPORADAS O CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ
OFICIAL DE ESTUDIOS QUE IMPARTAN EDUCACION INICIAL, BASICA Y
ESPECIAL CON EL FIN DE QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y EL PROCESO SEA TRANSPARENTE.

ADMINISTRAR LA PARTICIPACION DE LA DIRECCION CON LOS NIVELES
EDUCATIVOS EN LA SUPERVISION TECNICO-PEDAGOGICA Y TECNICO-
ADMINISTRATIVA QUE REALICEN A LOS PLANTELES PARTICULARES QUE
IMPARTAN EDUCACION INICIAL, BASICA Y ESPECIAL PARA LA
INCORPORACION, RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE
ESTUDIOS, INSPECCION Y/O SANCION DE LAS ESCUELAS

DIRIGIR EN COORDINACION CON LOS NIVELES EDUCATIVOS EL DISENO
Y LA ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS TECNICOS PARA LA
SUPERVISION TECNICO-PEDAGOGICA Y TECNICO-ADMINISTRATIVA
DIRIGIR LA DIFUSION Y DISTRIBUCION DE LOS MATERIALES DE
ESTUDIO, GUIAS DE TRABAJO Y DEMAS AUXILIARES DIDACTICOS PARA
LOS ALUMNOS, DOCENTES Y DIRECTIVOS DE PLANTELES DE
EDUCACION INICIAL, BASICA, ESPECIAL Y PARA ADULTOS, ASI COMO EN
COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS IZTAPALAPA, CON EL FIN DE COADYUVAR AL DESARROLLO
DEL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE

DIRIGIR 'Y COORDINAR LA INSTRUMENTACION, OPERACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS Y DE
INTERES SOCIAL ASIGNADOS A LA DIRECCION PARA APOYAR EL
PROCESO EDUCATIVO Y ELEVAR LA CALIDAD DEL MISMO

PROPONER EL ESTABLECIMIENTO DE BASES DE COLABORACION
INTERINSTITUCIONAL CON ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS PARA
EL DESARROLLO DE PROYECTOS ACADEMICOS, DE EXTENSION
EDUCATIVA E INTERCAMBIO DE EXPERIENCIAS

DIRIGIR LA PLANEACION, SUPERVISION Y EVALUACION DEL PROGRAMA
DE DESAYUNOS ESCOLARES EN QUE PARTICIPEN LOS PLANTELES DE
EDUCACION BASICA, ASI COMO ESTABLECER MECANISMOS DE
COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS IZTAPALAPA PARA QUE LOS EDUCANDOS DISFRUTEN DEL
MISMO

DIRIGIR LA PLANEACION, ORGANIZACION Y SUPERVISION DE LA
RECEPCION, RESGUARDO Y DISTRIBUCION DE MATERIAL EDUCATIVO Y
AUXILIARES DIDACTICOS PARA APOYAR EL PROCESO ENSENANZA-
APRENDIZAJE

PROPONER Y EN SU CASO DIFUNDIR A LOS NIVELES EDUCATIVOS LOS
LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION, SUPERVISION Y EVALUACION DE
LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS ESPECIALES DE INTERES EDUCATIVO
Y SOCIAL CON EL FIN DE APOYAR EL DESARROLLO INTEGRAL DEL
EDUCANDO

COORDINAR LA DIFUSION EN LOS PLANTELES CON AUTORIZACION O
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS DE LA
NORMATIVIDAD TECNICO-PEDAGOGICA PARA QUE LA FORMACION DEL
EDUCANDO SE REALICE CONFORME A LO ESTABLECIDO POR LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

DIRIGIR EL DESARROLLO DE MECANISMOS PARA ORIENTAR A LOS
PLANTELES CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS
O AUTORIZACION EN MATERIA TECNICO-PEDAGOGICA Y TECNICO-
ADMINISTRATIVA

ANALIZAR Y PROPONER A LA DIRECCION GENERAL LA PROCEDENCIA O
IMPROCEDENCIA DE LAS SOLICITUDES DE AUTORIZACION Y/O
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS A PLANTELES
PARTICULARES QUE OFREZCAN EDUCACION INICIAL, BASICA Y
ESPECIAL EN LA CIUDAD DE MEXICO, A FIN DE QUE SE BRINDE
EDUCACION DE CALIDAD Y LOS EDUCANDOS CUENTEN CON LOS
DOCUMENTOS OFICIALES QUE SUSTENTEN SUS ESTUDIOS.
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13.

14.

15.

ANALIZAR Y PROPONER A LA DIRECCION GENERAL LA PROCEDENCIA O
IMPROCEDENCIA DE LA REVOCACION DE LA AUTORIZACION O EL
RETIRO DE RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS
OTORGADOS A LOS PARTICULARES.

DIRIGIR LA ATENCION DE LAS QUEJAS QUE SE RECIBEN EN LA
DIRECCION, CON MOTIVO DE LAS IRREGULARIDADES EN LA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO EN ESCUELAS PARTICULARES
DE EDUCACION INICIAL, BASICA'Y ESPECIAL.

DIRIGIR LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS DE DIVERSAS
INSTANCIAS PGJDF, CNDH, CDHDF Y CONAPRED, ENTRE OTRAS, CON
MOTIVO DE IRREGULARIDADES EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO QUE OFRECEN LOS PARTICULARES EN NIVELES INICIAL,
BASICO Y ESPECIAL.

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
- EDUCACION
- ECONOMIA
EDUCACION Y -EDUCACION
HUMANIDADES
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 6 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS - ECONOMIA SECTORIAL
ECONOMICAS
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
SOCIOLOGIA - PROBLEMAS SOCIALES
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. NEGOCIACION
(HABILIDADES, 3. VISION ESTRATEGICA
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL DIRECCION DE ACTUALIZACION TECNOLOGICA EN LAS ESCUELAS
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C018P-0001065-E-C-K
PUESTO
NIVEL M21 DIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 60,030.88 (SESENTA MIL TREINTA PESOS 88/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

DEL PUESTO EDUCATIVA

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO PROMOVER Y FOMENTAR ENTRE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EL USO DE

GENERAL DEL LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION COMO UN

PUESTO RECURSO DIDACTICO, CON EL PROPOSITO DE QUE FACILITEN EL PROCESO
ENSENANZA-APRENDIZAJE.

FUNCIONES 1. APOYAR E INCENTIVAR EL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA

PRINCIPALES INFORMACION Y LA COMUNICACION PARA CONTRIBUIR EN LA

REDUCCION DEL REZAGO TECNOLOGICO EN LA COMUNIDAD
EDUCATIVA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL.

RECOMENDAR MODELOS DE APLICACION TECNOLOGICA Y NUEVOS
AMBIENTES DE TRABAJO ENFOCADOS EN LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION, QUE PERMITAN ELEVAR LA
CALIDAD DE LA EDUCACION
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3.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

PROPONER MODELOS DE APLICACION TECNOLOGICA, CON EL FIN DE
COADYUVAR A ELEVAR LA CALIDAD DE LA EDUCACION BASICA EN LOS
PLANTELES DEL ORGANO DESCONCENTRADO.

VIGILAR QUE LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Y DE LA
COMUNICACION QUE SE UTILICEN COMO RECURSO DIDACTICO
CUMPLAN CON LOS CRITERIOS DE SEGURIDAD ESTABLECIDOS EN LA
MATERIA, A FIN DE QUE SE TRABAJE CON BASE EN EL MARCO
NORMATIVO

ANALIZAR LA FACTIBILIDAD DE LA INCORPORACION DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION, COMO UN
RECURSO DIDACTICO, PARA FACILITAR EL DESARROLLO DEL PROCESO
ENSENANZA-APRENDIZAJE

DESARROLLAR INVESTIGACIONES QUE PERMITAN EL INTERCAMBIO EN
MATERIA DE EMPLEO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION EN EDUCACION BASICA A NIVEL NACIONAL E
INTERNACIONAL, CON EL PROPOSITO DE PROPONER AL PERSONAL
DOCENTE DE EDUCACION BASICA SU INCORPORACION A SU QUEHACER
COTIDIANO.

GENERAR ESPACIOS QUE LE PERMITAN AL DOCENTE DE EDUCACION
BASICA INTERCAMBIAR CON OTRAS INSTANCIAS EDUCATIVAS
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS EN EL USO Y MANEJO DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION, CON EL
OBJETO DE FOMENTAR ENTRE DICHO PERSONAL LAS PRACTICAS
EDUCATIVAS EXITOSAS

PROMOVER LA FORMACION DEL PERSONAL DOCENTE EN MATERIA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION, CON LA
FINALIDAD DE QUE LAS UTILICE COMO UN MEDIO DIDACTICO QUE
FACILITE EL DESARROLLO DEL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE
COORDINAR EL DISENO Y ELABORACION DE ESTRATEGIAS DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION, CON EL FIN DE PROPORCIONAR AL
DOCENTE LOS MEDIOS PARA SU DESARROLLO PROFESIONAL

VIGILAR QUE LAS ESTRATEGIAS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION,
QUE SE IMPLEMENTEN EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION, RESPONDAN A LAS NECESIDADES
DEL PERSONAL DOCENTE, CON EL OBJETO DE QUE SEA UN RECURSO
QUE COADYUVE A SU FUNCION PEDAGOGICA

DIRIGIR LA EVALUACION DE LAS DISTINTAS HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION, CON EL
PROPOSITO DE SELECCIONAR AQUELLAS QUE RESPONDAN A LAS
NECESIDADES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

PROPONER CON BASE EN LAS EVALUACIONES DE LAS TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION, SU VIABILIDAD Y
FACTIBILIDAD COMO RECURSO DIDACTICO, CON EL FIN DE APOYAR LA
DECISION DE LAS AUTORIDADES EN LA INVERSION A CORTO, MEDIANO
Y LARGO PLAZO EN DICHOS RECURSOS

DICTAMINAR LA VIABILIDAD TECNICA PARA LA IMPLEMENTACION DE
PROYECTOS EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION, CON EL PROPOSITO DE IDENTIFICAR SU FACTIBILIDAD
DESARROLLAR ESTRATEGIAS PARA LA FORMACION DEL PERSONAL
DOCENTE DE EDUCACION BASICA EN EL MANEJO Y USO DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION, CON EL
PROPOSITO DE BRINDARLE ALTERNATIVAS QUE LE PERMITAN SU
FORMACION Y EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y APTITUDES PARA EL
MANEJO DE ESTAS

ORIENTAR AL PERSONAL DOCENTE EN EL MANEJO DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION, PARA SU USO
EN EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL INTERCAMBIO DE EXPERIENCIAS
EN EL MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION  CON LAS INSTITUCIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES, PARA INSTRUMENTAR MODELOS DE APLICACION
TECNOLOGICA Y NUEVOS AMBIENTES DE TRABAJO EN LOS PLANTELES
DE EDUCACION BASICA Y EN LA FORMACION DE FORMADORES
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17. VIGILAR QUE LAS ACCIONES QUE IMPLEMENTE LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, EN
MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
ORIENTADAS A ELEVAR LA CALIDAD DE LA EDUCACION QUE
PROPORCIONA, CONSIDEREN COMO ACTORES PRINCIPALES AL
ALUMNO, DOCENTE Y CONTENIDO EDUCATIVO, CON LA FINALIDAD DE
APOYAR EL DESARROLLO DEL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE

18. ESTABLECER EL RUMBO TECNOLOGICO DE LAS ACTIVIDADES QUE SE
LLEVAN A CABO DENTRO DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, PARA CONTAR CON
HERRAMIENTAS ORIENTADAS A LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LA COMUNICACION QUE PERMITAN FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE
LAS METAS ASIGNADAS EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD ESCOLAR.

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - EDUCACION
SOCIALES Y | - PSICOLOGIA
ADMINISTRATIVAS
EDUCACION Y - EDUCACION
HUMANIDADES
INGENIERIA'Y - COMPUTACION E INFORMATICA
TECNOLOGIA - ELECTRICA Y ELECTRONICA
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 6 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS - TECNOLOGIA DE LOS
TECNOLOGICAS ORDENADORES
PEDAGOGIA - TEORIA Y METODOS
EDUCATIVOS
- ORGANIZACION Y
PLANIFICACION DE LA
EDUCACION
MATEMATICAS - CIENCIA DE LOS
ORDENADORES
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. NEGOCIACION
(HABILIDADES, 3. VISION ESTRATEGICA
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA A LA ESCUELA Y DESARROLLO
PUESTO PROFESIONAL DOCENTE
CODIGO DE 25-C00-1-M1C018P-0001336-E-C-F
PUESTO
NIVEL M21 DIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 60,030.88 (SESENTA MIL TREINTA PESOS 88/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO
DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO DIRIGIR LA IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE LA
GENERAL DEL AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO DETERMINE EN
PUESTO MATERIA DE ASISTENCIA TECNICA A LA ESCUELA, SERVICIO PROFESIONAL

DOCENTE, FORMACION CONTINUA, ACTUALIZACION Y DESARROLLO
PROFESIONAL, CON EL FIN DE MEJORAR LA PRACTICA DOCENTE Y
CONTRIBUIR AL LOGRO EDUCATIVO DE LAS ESCUELAS.
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FUNCIONES
PRINCIPALES

1.

10.

COORDINAR, EN COLABORACION CON LAS DIRECCIONES GENERALES
ADSCRITAS AL ORGANO DESCONCENTRADO, EL DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE FORMACION CONTINUA, ACTUALIZACION Y
DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO, DE
SUPERVISION Y DE ASESORIA TECNICA PEDAGOGICA, A FIN DE QUE EL
CONTENIDO DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS RESPONDAN A LAS
NECESIDADES DETECTADAS.

PROPONER A LAS AUTORIDADES COMPETENTES LA ESTRATEGIA
ESTATAL DE FORMACION CONTINUA CON BASE EN EL DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL
PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO, DE SUPERVISION Y DE APOYO
TECNICO PEDAGOGICO, CON LA FINALIDAD DE OBTENER LA
AUTORIZACION PARA SU IMPLEMENTACION Y CON ELLO FORTALECER
EL DESEMPENO DE LAS FIGURAS EDUCATIVAS.

COORDINAR LA INSTRUMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE
IMPLEMENTACION DEL SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA A LA
ESCUELA (SATE), PREVIA AUTORIZACION DE LAS AUTORIDADES
EDUCATIVAS CORRESPONDIENTES PARA CONTRIBUIR A LA MEJORA DE
LAS PRACTICAS DOCENTES Y FUNCIONAMIENTO DE LA ESCUELA
MEDIANTE EL APOYO, ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO ESPECIALIZADO.
PROPONER AL TITULAR DE LA DGIFA, ACCIONES DE FORMACION IN
SITU, QUE PERMITAN AL PERSONAL EDUCATIVO DEL SATE ADQUIRIR
CONOCIMIENTOS, Y DESARROLLAR HABILIDADES Y ACTITUDES, CON EL
PROPOSITO DE FORTALECER ACADEMICAMENTE E IMPULSAR LA
MEJORA EN LA CALIDAD DEL SERVICIO EDUCATIVO DESDE LA
ASESORIA, APOYO Y ACOMPANAMIENTO AL PERSONAL DOCENTE.
COORDINAR, PREVIO ACUERDO CON EL TITULAR DE LA DGIFA, LA
ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACION Y DE SEGUIMIENTO DE LAS
SESIONES DE LAS ETAPAS 10% Y 100% SUPERVISORES EN EL MARCO
DE LOS CONSEJOS TECNICOS DE ZONA'Y DE ESCUELA, CON EL OBJETO
DE IMPULSAR LA AUTONOMIA DE GESTION DE LAS ESCUELAS.
ORGANIZAR EL PROGRAMA DE RECONOCIMIENTO PARA TUTORES A
DOCENTES Y TECNICOS DOCENTES DE NUEVO INGRESO Y EN
SERVICIO, ASESORES TECNICO PEDAGOGICOS TEMPORALES Y
DIRECTORES ASESORES TECNICOS, A FIN DE CONSOLIDAR EL
ACOMPANAMIENTO ACADEMICO A LAS FIGURAS EDUCATIVAS POR
PERSONAL DESTACADO PROFESIONALMENTE.

CONDUCIR LA ASESORIA, ORIENTACION Y ACOMPANAMIENTO
ACADEMICO A LAS FIGURAS EDUCATIVAS QUE PARTICIPAN EN LOS
PROCESOS DERIVADOS DEL SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE, ASI
COMO LOS SERVICIOS DE APOYO QUE REQUIERAN PARA EL INGRESO,
PROMOCION Y PERMANENCIA EN EL SERVICIO.

DETERMINAR LOS CRITERIOS PARA EL DISENO, OPERACION, DIFUSION
Y EVALUACION DE PROPUESTAS ACADEMICAS, PREVIO ACUERDO CON
EL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y
FORTALECIMIENTO ACADEMICO, CON EL FIN DE ATENDER LAS
NECESIDADES DE FORMACION CONTINUA, ACTUALIZACION Y
DESARROLLO PROFESIONAL DE LAS FIGURAS EDUCATIVAS.

ORGANIZAR LA OPERACION DE LOS CENTROS DE ASISTENCIA TECNICA
A LA ESCUELA Y FORMACION DOCENTE, CON EL PROPOSITO DE
ASESORAR, ACOMPANAR Y APOYAR A LAS FIGURAS EDUCATIVAS Y A
LOS COLECTIVOS ESCOLARES EN MATERIA DE: SERVICIO DE
ASISTENCIA TECNICA A LA ESCUELA, FORMACION CONTINUA,
ACTUALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL Y EN LOS PROCESOS Y
MECANISMOS DERIVADOS DEL SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE.
DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA DIFUSION DE LOS
PROGRAMAS ACADEMICOS EN LOS CENTROS DE ASISTENCIA TECNICA
A LA ESCUELA'Y FORMACION DOCENTE, CON EL FIN DE FAVORECER LA
PARTICIPACION DE LAS FIGURAS EDUCATIVAS.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

CONDUCIR EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROYECTOS Y
PROGRAMAS BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION, CON EL FIN
DE IDENTIFICAR EL GRADO DE AVANCE Y EN SU CASO PROPICIAR
ACCIONES DE MEJORA, RENDICION DE CUENTAS Y DE TRANSPARENCIA
EN SU IMPLEMENTACION.

DETERMINAR EN COORDINACION CON LA DGIFA, LOS MECANISMOS DE
VINCULACION CON LAS |INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS
RELACIONADAS CON LOS CONSEJOS TECNICOS ESCOLARES, EL
SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA A LA ESCUELA, EL SERVICIO
PROFESIONAL DOCENTE, LA FORMACION CONTINUA, ACTUALIZACION Y
EL DESARROLLO PROFESIONAL DE LAS FIGURAS EDUCATIVAS, PARA
OPERAR LA ESTRATEGIA ESTATAL DE FORMACION CONTINUA.
ADMINISTRAR EL PROCESO DE GESTION PARA LA ATENCION DE LAS
NECESIDADES DE RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y
DE SERVICIOS NECESARIOS, PARA LA OPERACION DE LOS PROYECTOS
Y PROGRAMAS BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION.
PROPORCIONAR LA INFORMACION CUALITATIVA Y CUANTITATIVA'Y LA
DOCUMENTACION REQUERIDAS POR LA DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO, PARA LA TOMA DE
DECISIONES.

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 GENERAL
DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO.

APOYAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRIORIDADES QUE ESTABLECE LA
REFORMA EDUCATIVA, FORTALECIENDO LOS ESQUEMAS DE
FORMACION CONTINUA, ACTUALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL
DEL PERSONAL DOCENTE, TECNICO DOCENTE, CON FUNCIONES DE
DIRECCION, SUPERVISION Y ASESORIA TECNICA PEDAGOGICA
FORTALECER LOS SERVICIOS DE APOYO A LA FORMACION,
ACTUALIZACION, CAPACITACION, REGULARIZACION Y EL DESARROLLO
PROFESIONAL DEL PERSONAL DOCENTE, A TRAVES DE LOS PROCESOS
Y MECANISMOS QUE ESTABLECE EL SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE.

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - EDUCACION
SOCIALES Y | - CIENCIAS SOCIALES
ADMINISTRATIVAS - PSICOLOGIA
EDUCACION Y - EDUCACION
HUMANIDADES
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 6 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
PEDAGOGIA - ORGANIZACION Y
PLANIFICACION DE LA
EDUCACION
- PREPARACION Y EMPLEO DE
PROFESORES
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. NEGOCIACION
(HABILIDADES, 3. VISION ESTRATEGICA
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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NOMBRE DEL DIRECCION DE CONVIVENCIA, PARTICIPACION SOCIAL Y GESTION DEL
PUESTO RIESGO

CODIGO DE 25-C00-1-M1C018P-0001359-E-C-F

PUESTO

NIVEL M21 DIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 60,030.88 (SESENTA MIL TREINTA PESOS 88/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO COORDINAR E IMPLEMENTAR LOS PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS QUE, EN

GENERAL DEL MATERIA DE CONVIVENCIA, PARTICIPACION SOCIAL Y GESTION DEL RIESGO

PUESTO PROMUEVA O IMPULSE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y
FORTALECIMIENTO ACADEMICO, A FIN DE CONTRIBUIR A LA GENERACION
DE AMBIENTES PROPICIOS PARA EL APRENDIZAJE Y ESPACIOS ESCOLARES
SEGUROS.

FUNCIONES 1. COORDINAR LA OPERACION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y/O

PRINCIPALES ESTRATEGIAS FEDERALES Y LOCALES ORIENTADOS AL DESARROLLO

EDUCATIVO Y SOCIAL DE LA POBLACION ESCOLAR DE LAS ESCUELAS
DE EDUCACION INICIAL, BASICA, ESPECIAL EN LA CIUDAD DE MEXICO, A
FIN DE COADYUVAR AL DESARROLLO INTEGRAL DE LA POBLACION
ESCOLAR.

2. COORDINAR LA OPERACION DE PROYECTOS Y ESTRATEGIAS
ORIENTADAS A LA PARTICIPACION SOCIAL Y LA GESTION DEL RIESGO
EN LA POBLACION ESCOLAR DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL,
BASICA Y ESPECIAL EN LA CIUDAD DE MEXICO, CON LA FINALIDAD DE
PROPICIAR LA PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD ESCOLAR EN EL
BIENESTAR DEL ALUMNADO.

3. PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE CONTENIDOS, ASI COMO DE
MATERIALES EDUCATIVOS RELACIONADOS CON LOS PROGRAMAS,
PROYECTOS Y ESTRATEGIAS EN MATERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO
Y SOCIAL EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL, BASICA, ESPECIAL
EN LA CIUDAD DE MEXICO, PARA CONTRIBUIR CON LA
IMPLEMENTACION DEL CURRICULO VIGENTE.

4. VIGILAR EL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Y ACTIVIDADES QUE
PROMUEVAN LAS ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL, BASICA Y
ESPECIAL EN LA CIUDAD DE MEXICO EN MATERIA DE PREVENCION DE
RIESGOS, CON LA FINALIDAD DE IMPULSAR LA CULTURA DE LA
PROTECCION CIVIL Y EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA POBLACION
ESCOLAR.

5. PARTICIPAR, EN COORDINACION CON ORGANISMOS PUBLICOS Y
PRIVADOS, EN LA INTEGRACION DE BASES DE COLABORACION
INTERINSTITUCIONAL QUE PROMUEVAN LA CONVIVENCIA Y LA
PARTICIPACION SOCIAL Y CIUDADANA EN LAS ESCUELAS DE
EDUCACION INICIAL, BASICA Y ESPECIAL EN LA CIUDAD DE MEXICO,
PARA COADYUVAR A LA FORMACION INTEGRAL DEL EDUCANDO.

6. IMPULSAR ACTIVIDADES ORIENTADAS A LA PROMOCION DE LA
PARTICIPACION SOCIAL EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL,
BASICA Y ESPECIAL EN LA CIUDAD DE MEXICO, A FIN DE QUE LA
COMUNIDAD ESCOLAR CONTRIBUYA A LA MEJORA DEL LOGRO
EDUCATIVO.

7. COORDINAR LA APLICACION DE METODOS Y CONTENIDOS EDUCATIVOS,
ASI COMO MATERIALES DIDACTICOS RELACIONADOS CON LA GESTION
DEL RIESGO, A FIN DE IMPULSAR LA CULTURA DE LA PROTECCION CIVIL
EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

8. ESTABLECER LAS HERRAMIENTAS PARA EL SEGUIMIENTO Y LA
EVALUACION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y/O ESTRATEGIAS
EDUCATIVAS ORIENTADOS AL DESARROLLO EDUCATIVO Y SOCIAL DE
LA POBLACION ESCOLAR, A FIN DE VALORAR EL IMPACTO DE LAS
ACCIONES DESARROLLADAS.
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9.

10.

1.

12.

13.

14.

ESTABLECER EN COORDINACION CON LAS DIRECCIONES GENERALES
OPERATIVAS EL SEGUIMIENTO A LOS CONSEJOS ESCOLARES,
DELEGACIONALES Y LOCALES DE PARTICIPACION SOCIAL, CON EL
PROPOSITO DE IMPULSAR LA CULTURA DE LA PARTICIPACION SOCIAL.
COADYUVAR A LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO ANUAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO, AL PROPONER Y ELABORAR LAS ACCIONES EN MATERIA
DE PARTICIPACION SOCIAL, CONVIVENCIA Y GESTION DEL RIESGO,
PARA MEJORAR EL DESARROLLO EDUCATIVO Y SOCIAL DE LA
POBLACION ESCOLAR.

ADMINISTRAR EL PROCESO DE GESTION PARA LA ATENCION DE LAS
NECESIDADES DE RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y
DE SERVICIOS NECESARIOS, PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS,
PROGRAMAS Y PROYECTOS BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LA
DIRECCION.

PROPORCIONAR LA INFORMACION CUALITATIVA'Y CUANTITATIVA'Y LA
DOCUMENTACION REQUERIDA POR LA DIRECCION DE GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO, A FIN DE QUE SIRVA
DE INSUMO PARA EFECTOS DE RENDICION DE CUENTAS Y TOMA DE
DECISIONES.

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 GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO.

DIRIGIR EN COORDINACION CON LAS DIRECCIONES GENERALES
SUSTANTIVAS LA DIFUSION ENTRE LA COMUNIDAD ESCOLAR LAS
CAMPANAS Y ACCIONES DE SALUD Y SEGURIDAD, PARA QUE LOS
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD PUEDAN APROVECHAR LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS QUE SE LES PROPORCIONEN.

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:

LICENCIATURA TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:

CIENCIAS DE LA | - MEDICINA
SALUD - NUTRICION

- SALUD

- ODONTOLOGIA

CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
- EDUCACION

- CIENCIAS SOCIALES

- DERECHO

- PSICOLOGIA

EDUCACION Y EDUCACION
HUMANIDADES

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 6 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL

EXPERIENCIA

CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
- INSTITUCIONES POLITICAS

CIENCIAS MEDICAS | - SALUD DEL NINO Y DEL
ADOLESCENTE

INVESTIGACION - PREVENCION DE DESASTRES
APLICADA

CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. NEGOCIACION
(HABILIDADES, 3. VISION ESTRATEGICA

CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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NOMBRE DEL SUBDIRECCION DE PLANEACION

PUESTO

CODIGO DE 25-C00-1-M1C015P-0000723-E-C-F

PUESTO

NIVEL N21 SUBDIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 36,508.58 (TREINTA Y SEIS MIL QUINIENTOS OCHO PESOS 58/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO COORDINAR EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE PLANEACION

GENERAL DEL EDUCATIVA, PLANEACION ESTRATEGICA, PROGRAMACION,

PUESTO PRESUPUESTACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL Y DEL SISTEMA, ASI
COMO LA INTEGRACION Y MANEJO DE LA ESTADISTICA, CONSTRUCCION Y
EQUIPAMIENTO Y DEMANDA EDUCATIVA, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE EN LA MATERIA A FIN DE QUE LOS PLANTELES CUENTEN CON LOS
RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y EN SU CASO FINANCIEROS PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA

FUNCIONES 1. DIRIGIR EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE PLANEACION,

PRINCIPALES PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION EDUCATIVA DE

CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR LAS AREAS
COMPETENTES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL PARA SU OPORTUNA Y
CORRECTA INTEGRACION.

2. DIFUNDIR ENTRE LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL, LAS NORMAS,
LINEAMIENTOS Y CRITERIOS EN MATERIA DE PLANEACION EDUCATIVA,
PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION Y VERIFICAR SU
CUMPLIMIENTO, PARA QUE LOS DISTINTOS INSTRUMENTOS QUE SE
GENEREN EN CADA UNO DE LOS PROCESOS SE ENCUENTREN
ALINEADOS AL MARCO NORMATIVO.

3. DIRIGIR LA FORMULACION E INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL Y DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LA DIRECCION
GENERAL, A FIN DE QUE SE GESTIONE ANTE LAS INSTANCIAS
COMPETENTES SU AUTORIZACION Y ASIGNACION.

4. PARTICIPAR EN COORDINACION CON LAS AREAS COMPETENTES DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL, EN LAS ACCIONES DE EVALUACION SOBRE LA EDUCACION
SECUNDARIA TECNICA, CON EL PROPOSITO DE CONOCER EL ESTATUS
EN QUE SE ENCUENTRA EL SERVICIO EDUCATIVO Y COADYUVAR EN EL
DESARROLLO DE LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS POR EL ORGANO
DESCONCENTRADO.

5. PROPONER A LA DIRECCION GENERAL CONVENIOS DE COLABORACION
CON OTRAS INSTANCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS, RELACIONADAS CON
LA EDUCACION SECUNDARIA TECNICA, CON EL FIN DE IDENTIFICAR
EXPERIENCIAS DE EXITO, ACCIONES Y ESTRATEGIAS QUE SE PUEDAN
IMPLEMENTAR QUE PERMITAN ELEVAR LA CALIDAD DEL SERVICIO.

6. DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA EN MATERIA DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS, A FIN DE QUE SE ELABOREN Y/O ACTUALICEN CON
BASE EN LA MISMA.

7. PROPONER A LAS INSTANCIAS RESPONSABLES LA ACTUALIZACION Y/O
MODIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION
GENERAL, A FIN DE QUE SE OPERE CON INSTRUMENTOS JURIDICOS-
ADMINISTRATIVOS VIGENTES.

8. PROPORCIONAR ASESORIA METODOLOGICA A LAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL QUE LO SOLICITEN EN LA INTEGRACION DE
PROYECTOS DE ELABORACION O ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS PLANTELES DE EDUCACION SECUNDARIA
TECNICA EN LA CIUDAD DE MEXICO.
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9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

ELABORAR Y APLICAR EN EL CAMPO DE LA EDUCACION SECUNDARIA
TECNICA EN LA CIUDAD DE MEXICO, METODOLOGIAS Y ENFOQUES
CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA,
ANALIZAR LA PROBLEMATICA EDUCATIVA' Y FORMULAR ALTERNATIVAS
DE SOLUCION BASADAS EN INFORMACION OBTENIDA DE LA REALIDAD
EN LA QUE SE ORIGINAN, PARA COADYUVAR EN LA TOMA DE
DECISIONES DE LA DIRECCCION GENERAL.

DIFUNDIR AL PERSONAL DIRECTIVO ESCOLAR, CUERPOS TECNICO-
PEDAGOGICOS Y PERSONAL DOCENTE, SOBRE LOS RESULTADOS DE LA
ACTIVIDAD DE INVESTIGACION EDUCATIVA DESARROLLADA, CON EL FIN
DE QUE CUENTEN QUE CONOZCAN LOS HALLAZGOS QUE PERMITAN
ELEVAR LA CALIDAD DE LA EDUCACION.

COLABORAR CON LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA EN EL FUNCIONAMIENTO
DEL SISTEMA DE INFORMACION DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
SECUNDARIA TECNICA, A FIN DE QUE SE PRESENTE LA INFORMACION
EDUCATIVA DE ESTE NIVEL PARA SU CONSULTA'Y ANALISIS.

REALIZAR PROYECTOS DE INVESTIGACION EDUCATIVA CON UN
ENFOQUE PARTICIPATIVO, CON LA FINALIDAD DE INCORPORAR LAS
EXPERIENCIAS EXITOSAS DE LOS MIEMBROS DE LAS COMUNIDADES
EDUCATIVAS.

LLEVAR A CABO ESTUDIOS SOBRE LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROGRAMAS O PROYECTOS RELACIONADOS CON LA MEJORA DE LA
GESTION DE LOS PLANTELES DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA EN
LA CIUDAD DE MEXICO, A FIN DE QUE SE DIFUNDAN LOS RESULTADOS
DE LOS MISMOS PARA QUE LAS ESCUELAS LO CONSIDEREN PARA SU
APLICACION Y CONTRIBUIR A ELEVAR LA CALIDAD DEL SERVICIO .
APOYAR Y PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE ESTUDIOS QUE LLEVEN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, ACERCA DEL
COMPORTAMIENTO DE LA DEMANDA EDUCATIVA EN EL NIVEL DE
EDUCACION  SECUNDARIA TECNICA, ASI COMO PROPONER
ESTRATEGIAS PARA SU ATENCION.

DIRIGIR EL DESARROLLO DE ESTUDIOS PARA LA SUSTITUCION,
ADECUACION, LIQUIDACION E IMPLANTACION DE ACTIVIDADES
TECNOLOGICAS EN LOS PLANTELES DE EDUCACION SECUNDARIA
TECNICA, PARA ADECUARLAS A LAS NECESIDADES DE LA DEMANDA
EDUCATIVA.

PARTICIPAR Y APOYAR A LAS AREAS COMPETENTES DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL EN LOS PROGRAMAS DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y
EQUIPAMIENTO DE LOS PLANTELES DE EDUCACION SECUNDARIA
TECNICA, A FIN DE QUE LAS ESCUELAS CUENTEN CON INSTALACIONES
ADECUADAS.

GESTIONAR ANTE LA INSTANCIA COMPETENTE YEN SU CASO LLEVAR EL
SEGUIMIENTO DE LAS NECESIDADES QUE PRESENTEN LAS ESCUELAS
EN MATERIA DE INFRAESTRUCTURA, A FIN DE CONTRIBUIR A QUE LOS
PROCESOS DE ENSENANZA Y DE APRENDIZAJE TRANSCURRAN DE
MANERA FAVORABLE EN LOS PLANTELES DE EDUCACION SECUNDARIA
TECNICA.

INTEGRAR Y DIFUNDIR LA ESTADISTICA BASICA DE EDUCACION
SECUNDARIA TECNICA, A FIN DE QUE SE CONSIDERE COMO UN INSUMO
PARA LA TOMA DE DECISIONES.

BRINDAR ASESORIA E INTEGRAR LA INFORMACION CORRESPONDIENTE
AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE CARRERA TITULARES DE LA DIRECCION GENERAL
(CEDULAS DE DETECCION DE NECESIDADES, EVALUACION ANUAL DE
DESEMPENO, METAS INSTITUCIONALES Y METAS INDIVIDUALES), PARA
LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES PARA EL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES.
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21. COLABORAR Y DAR SEGUIMIENTO CON LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO
DE CONTROL INTERNO Y PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, PARA EL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS INSTITUCIONALES DE LA DIRECCION GENERAL.

22. COLABORAR Y DAR SEGUIMIENTO CON LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO
DE CONTROL INTERNO Y PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, PARA EL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS INSTITUCIONALES DE LA DIRECCION GENERAL.

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
- EDUCACION
- CONTADURIA
- POLITICAS PUBLICAS
INGENIERIA'YY - INGENIERIA
TECNOLOGIA
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 4 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS - ORGANIZACION Y DIRECCION
ECONOMICAS DE EMPRESAS
- ECONOMIA SECTORIAL
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
- CIENCIAS POLITICAS
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADO
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C015P-0000737-E-C-R
PUESTO
NIVEL N11 SUBDIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 31,608.1 (TREINTA'Y UN MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS 10/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
DEL PUESTO EDUCATIVA

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO PROPORCIONAR A LAS AREAS ADSCRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL
GENERAL DEL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, LA ASISTENCIA
PUESTO TECNICA, PARA EL DESARROLLO DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS

INSTITUCIONALES  APLICABLES AL ORGANO DESCONCENTRADO,
CONTRIBUYENDO AL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES.
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FUNCIONES
PRINCIPALES

1.

10.

DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD APLICABLE ENTRE LAS AREAS QUE
INTEGRAN LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION EDUCATIVA EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, CON EL FIN
DE QUE LA INFORMACION DE INTERES PUBLICO QUE SE PROPORCIONE
A LOS CIUDADANOS CUMPLA CON LO ESTABLECIDO EN EL MARCO
NORMATIVO.

ESTABLECER PREVIAMENTE CRITERIOS DE HOMOGENEIDAD EN LA
ELABORACION DE LA INFORMACION A CONSOLIDAR, PARA INFORMAR A
LAS AREAS GLOBALIZADORAS EN TIEMPO Y FORMA

VERIFICAR QUE LA INFORMACION EMITIDA SOBRE LOS PROGRAMAS
INSTITUCIONALES APLICABLES POR LAS AREAS DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
EDUCATIVA, CUMPLAN CON LOS REQUISITOS Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS EN SU ELABORACION, CON EL FIN DE CONTRIBUIR A SU
CORRECTA CONSOLIDACION Y ENVIO.

VIGILAR QUE LA INFORMACION REQUERIDA MEDIANTE EL SISTEMA DE
ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION DE LA SEP,
SE REMITA EN TIEMPO Y FORMA AL AREA CORRESPONDIENTE, PARA
EVITAR AMONESTACIONES Y RECURSOS DE REVISION.

VERIFICAR QUE LOS CRITERIOS DE HOMOGENEIDAD Y MEJORA
CONTINUA, EN EL PROCESO DE REVISION DE LA INFORMACION A
ENVIAR, PARA ESTABLECER EL PRINCIPIO DE CONSISTENCIA EN LA
INFORMACION QUE SE PROPORCIONA.

REVISAR QUE LAS RESPUESTAS ENVIADAS POR LAS AREAS, CUMPLAN
CABALMENTE CON LA PETICION PRESENTADA POR EL REQUIRENTE,
PARA EVITAR RECURSOS DE REVISION.

PROPICIAR LAS CONDICIONES NECESARIAS PARA QUE LA
INFORMACION SOLICITADA COMPETENCIA DE LA DIRECCION GENERAL
DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA SEA
ACCESIBLE A CUALQUIER PERSONA

PUBLICAR Y MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION RELATIVA A
LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA CORRESPONDIENTES A LA
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
EDUCATIVA EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRASPARENCIA.
ELABORAR LOS INFORMES DE RESULTADOS Y PRESENTAR A LA
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
EDUCATIVA, PARA SU Vo. Bo. Y ENVIO A LAS AREAS
CORRESPONDIENTES, CON EL FIN DE CUMPLIR EN LOS TIEMPOS
ESTABLECIDOS.

LLEVAR EL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS
RECOMENDACIONES EMITIDAS EN LAS AREAS DE LA DIRECCION
GENERAL, POR LOS DIFERENTES ORGANOS DE FISCALIZACION, CON EL
FIN DE FORTALECER EL CONTROL INTERNO EN LA DIRECCION
GENERAL.

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:

LICENCIATURA TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:

CIENCIAS - CONTADURIA
NATURALES Y
EXACTA

CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
- CONTADURIA

- ECONOMIA

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 4 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL

EXPERIENCIA

CIENCIAS - DERECHO Y LEGISLACION
JURIDICAS Y | NACIONALES
DERECHO

CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
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CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL SUBDIRECCION DE SOPORTE OPERATIVO

PUESTO

CODIGO DE 25-C00-1-M1C015P-0000770-E-C-F

PUESTO

NIVEL N11 SUBDIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 31,608.1 (TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS 10/100 M.N.)

ADSCRIPCION
DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

TIPO DE
NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

OBJETIVO
GENERAL DEL
PUESTO

COORDINAR EL DESARROLLO DE PROYECTOS Y PROGRAMAS ESPECIALES

DE CARACTER EDUCATIVO Y/O SOCIAL, ASI

COMO LOS EVENTOS

CULTURALES CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA,
CON LA FINALIDAD DE QUE LOS MISMOS CONTRIBUYAN AL DESARROLLO DE
LAS COMPETENCIAS DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA EN EL
DISTRITO FEDERAL.

FUNCIONES
PRINCIPALES

1.

COORDINAR LA PLANEACION, ORGANIZACION, DISTRIBUCION,
SUPERVISION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE DESAYUNOS
ESCOLARES PARA ASEGURAR QUE LOS ALUMNOS RECIBAN ESTE
BENEFICIO.

PROPONER LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION, SUPERVISION Y
EVALUACION DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS ESPECIALES DE
CARACTER EDUCATIVO E INTERES SOCIAL

COORDINAR LA INSTRUMENTACION, OPERACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE INDOLE EDUCATIVO Y SOCIAL
PARA APOYAR EL DESARROLLO DEL PLAN Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.
ORGANIZAR Y COORDINAR CON LOS NIVELES EDUCATIVOS, ASI COMO
CON LA SUBDIRECCION DE EDUCACION BASICA PARA ADULTOS LOS
SISTEMAS DE INFORMACION, DIFUSION Y DE EXTENSION EN MATERIA
DE PROYECTOS EDUCATIVOS Y DE INTERES SOCIAL.

COORDINAR LA PLANEACION, ORGANIZACION Y SUPERVISION DE LA
RECEPCION Y RESGUARDO DE MATERIAL EDUCATIVO, INSTRUMENTOS
Y AUXILIARES DIDACTICOS PARA SU DISTRIBUCION EN LOS NIVELES
EDUCATIVOS.

PROPONER MECANISMOS DE COORDINACION CON ORGANISMOS Y
DEPENDENCIAS PUBLICAS Y/O PRIVADAS AFINES A LA EDUCACION
PARA EL INTERCAMBIO DE MATERIALES Y EXPERIENCIAS EDUCATIVAS.
PROPONER Y EN SU CASO PROGRAMAR DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD LAS BASES DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL
CON ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS, PARA EL DESARROLLO DE
PROYECTOS ACADEMICOS Y DE DIFUSION.

PERFIL

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:

CIENCIAS - MATEMATICAS

NATURALES Y - ACTUARIA

EXACTAS

CIENCIAS - ADMINISTRACION

SOCIALES Y | - CIENCIAS POLITICAS Y

ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
- ECONOMIA

EDUCACION Y - EDUCACION

HUMANIDADES
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EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 4 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS - ORGANIZACION Y DIRECCION
ECONOMICAS DE EMPRESAS
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
SOCIOLOGIA - PROBLEMAS SOCIALES
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
( HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL SUBDIRECCION DE APOYO TECNICO COMPLEMENTARIO
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C015P-0000793-E-C-F
PUESTO
NIVEL N11 SUBDIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 31,608.1 (TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS 10/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO COORDINAR LAS ACCIONES DE APOYO TECNICO-PEDAGOGICO PARA LA

GENERAL DEL PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO QUE SE BRINDA EN LOS

PUESTO PLANTELES, A FIN DE CONTRIBUIR EN LA IMPLEMENTACION DEL
CURRICULO Y EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS EDUCANDOS.

FUNCIONES 1. VERIFICAR QUE LOS PROYECTOS ACADEMICOS Y LOS PROGRAMAS

PRINCIPALES COMPLEMENTARIOS COADYUVEN AL DESARROLLO DEL PROCESO

ENSENANZA-APRENDIZAJE Y CONTRIBUYAN A LA FORMACION DEL
EDUCANDO.

COORDINAR EL DESARROLLO DE PROYECTOS ACADEMICOS,
RECURSOS DIDACTICOS Y PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS QUE
COADYUVEN A LA FORMACION DE LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS
BASICAS EN EL EDUCANDO.

DIRIGIR LA ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNICO-PEDAGOGICOS Y
MATERIAL DIDACTICO PARA ESCUELAS DE EDUCACION SECUNDARIA
(DIURNA Y TELESECUNDARIA) EN EL DISTRITO FEDERAL, PARA QUE
COADYUVEN AL DESARROLLO DEL PROCESO EDUCATIVO.

COORDINAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DEL PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO A LA
EDUCACION A FIN DE QUE LOS CURSOS RESPONDAN A LAS
NECESIDADES REALES DEL PERSONAL.

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA CAPACITAR Y ACTUALIZAR AL
PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO A LA EDUCACION CON EL FIN DE
FOMENTAR LA ASISTENCIA A LOS EVENTOS ACADEMICOS.

COORDINAR LA EVALUACION Y EL SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES
IMPLEMENTADAS EN MATERIA DE CAPACITACION, ACTUALIZACION Y
SUPERACION PROFESIONAL

PROPONER ALTERNATIVAS PEDAGOGICAS PARA COADYUVAR A
ELEVAR LA CALIDAD DEL SERVICIO DE EDUCACION SECUNDARIA.
INSTRUMENTAR Y EN SU CASO PARTICIPAR EN INVESTIGACIONES Y
PROYECTOS EXPERIMENTALES ORIENTADOS A ELEVAR LA CALIDAD
DEL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE.

PROPONER Y EN SU CASO OPERAR MECANISMOS DE COORDINACION
CON INSTITUCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES AFINES A LA
EDUCACION SECUNDARIA, CUYA EXPERIENCIA COADYUVE A AMPLIAR
LA COBERTURA DE ATENCION E INCREMENTAR LA CALIDAD DEL
SERVICIO.
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10.

1.

12.

13.

14.

DIRIGIR EL DISENO Y ELABORACION DE RECURSOS Y MATERIAL
DIDACTICO QUE APOYEN AL DOCENTE EN SU PRACTICA LABORAL
COORDINAR LA DIFUSION Y PROMOCION DEL USO DE LOS RECURSOS Y
MATERIAL DIDACTICO EN EL PROCESO EDUCATIVO.

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS QUE FOMENTEN EL USO DE LOS MEDIOS
ELECTRONICOS PARA QUE EL PERSONAL DOCENTE SE MANTENGA
ACTUALIZADO.

PROPONER LA ACTUALIZACION Y ELABORACION DE NORMAS Y
LINEAMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LOS SERVICIOS DE
ASISTENCIA EDUCATIVA, DIRIGIDOS A LA ORIENTACION EDUCATIVA' Y
VOCACIONAL, TRABAJO SOCIAL, MEDICINA ESCOLAR.

ORGANIZAR 'Y EVALUAR LAS ACCIONES PARA FORTALECER LA
EDUCACION ARTISTICA Y TECNOLOGICA EN LOS PLANTELES DE
EDUCACION SECUNDARIA.

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - EDUCACION
SOCIALES Y | - PSICOLOGIA
ADMINISTRATIVAS
EDUCACION Y - EDUCACION
HUMANIDADES
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 4 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
PEDAGOGIA - TEORIA Y METODOS
EDUCATIVOS
- ORGANIZACION Y
PLANIFICACION DE LA
EDUCACION
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
PSICOLOGIA - PSICOLOGIA DEL NINO Y DEL
ADOLESCENTE
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C015P-0000843-E-C-F
PUESTO
NIVEL N11 SUBDIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 31,608.1 (TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS 10/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO ORGANIZAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y LAS
GENERAL DEL ACTIVIDADES DE EXTENSION BIBLIOTECARIA, CON BASE EN LA
PUESTO NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES, CON EL PROPOSITO DE

SATISFACER LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA Y PUBLICO EN GENERAL
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FUNCIONES
PRINCIPALES

1.

10.

1.

12.

CONDUCIR LOS SERVICIOS QUE OFRECEN LAS BIBLIOTECAS, CON BASE
EN LOS CRITERIOS PEDAGOGICOS (SELECCION DE ACERVO CON UN
ENFOQUE ORIENTADO A SATISFACER LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
ALUMNOS DE EDUCACION BASICA) Y TECNICOS (CATALOGACION Y
CLASIFICACION CONFORME AL SISTEMA DEWEY).

SUPERVISAR QUE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
SE LLEVEN A CABO CONFORME A LOS LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS VIGENTES, EXPEDIDOS POR EL CONSEJO NACIONAL
PARA LA CULTURA'Y LAS ARTES (CONACULTA).

PROPONER Y EN SU CASO DIFUNDIR LOS LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL PRESTAMO EN SALA CON ESTANTERIA
ABIERTA, PRESTAMO A DOMICILIO, CONSULTA, ORIENTACION, ENTRE
OTROS.

SUPERVISAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS CON BASE EN LA
NORMATIVIDAD Y LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS CON EL FIN DE
AGILIZAR EL SERVICIO.

DISENAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DE LOS
SERVICIOS, COORDINAR LA APLICACION DE LOS MISMOS Y LLEVAR A
CABO EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION.
ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES DE EXTENSION (CIRCULOS DE LECTURA,
VISITAS GUIADAS A LAS BIBLIOTECAS, TALLERES DE LECTURA, HORAS
DE CUENTO, NARRACIONES, LECTURAS EN VOZ ALTA, ASESORIA A
TAREAS, ENTRE OTRAS), ASI COMO LA COORDINACION DE LAS QUE
PROPORCIONA CON PERSONAL EXTERNO (CUENTA CUENTOS,
PRESENTACIONES ARTISTICAS) CON EL FIN DE APOYAR EL
APRENDIZAJE DEL EDUCANDO A TRAVES DEL PROCESO DE EXTENSION
EDUCATIVA.

SUPERVISAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE EXTENSION
BIBLIOTECARIA TANTO LOS QUE SE OFRECEN MEDIANTE LA
PARTICIPACION DEL PERSONAL INTERNO, COMO AQUELLOS QUE SE
OFRECEN POR INSTANCIAS EXTERNAS.

EVALUAR EL IMPACTO DE LAS ACTIVIDADES DE EXTENSION CON BASE
EN LOS NIVELES DE SATISFACCION EXPRESADOS POR LOS USUARIOS A
TRAVES DEL ANALISIS DE ENCUESTAS Y CUESTIONARIOS, ASI COMO
LAS QUE SE REALIZAN CON PERSONAL EXTERNO.

PLANEAR CON BASE EN EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES LAS
ESTRATEGIAS Y ACCIONES DE ACTUALIZACION Y SUPERACION
PROFESIONAL DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO PARA SATISFACER LOS
REQUERIMIENTOS DE LOS USUARIOS.

ORGANIZAR LA ACTUALIZACION Y SUPERACION PROFESIONAL DEL
PERSONAL DE LAS BIBLIOTECAS EN ACTIVIDADES DE EXTENSION COMO
TALLERES, CIRCULOS DE LECTURA'Y VISITAS GUIADAS, ENTRE OTROS.
SUPERVISAR Y EVALUAR EL IMPACTO DE LAS ACTIVIDADES DE LA
ACTUALIZACION Y SUPERACION PROFESIONAL PROPORCIONADAS AL
PERSONAL.

PROPONER EL ESTABLECIMIENTO DE BASES DE CONCERTACION CON
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS PARA LLEVAR ACCIONES DE
ACTUALIZACION Y SUPERACION PROFESIONAL

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:

LICENCIATURA TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:

CIENCIAS - BIBLIOTECONOMIA
SOCIALES Y | - EDUCACION
ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y - EDUCACION
HUMANIDADES
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EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 4 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS - TECNOLOGIA DE LA
TECNOLOGICAS CONSTRUCCION
PEDAGOGIA - ORGANIZACION Y
PLANIFICACION DE LA
EDUCACION
CIENCIA POLITICA - CIENCIAS POLITICAS
PSICOLOGIA - PSICOLOGIA DEL NINO Y DEL
ADOLESCENTE
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
( HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL SUBDIRECCION DE INTEGRACION PROGRAMATICA
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C015P-0000863-E-C-F
PUESTO
NIVEL N11 SUBDIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 31,608.1 (TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS 10/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO QUE LOS PLANTELES DE EDUCACION ESPECIAL, CUENTEN CON LOS

GENERAL DEL RECURSOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS EN

PUESTO MATERIA DE PLANEACION, PROGRAMACION, EVALUACION PROGRAMATICO-
PRESUPUESTAL, ASI COMO DE CONTROL ESCOLAR, CON BASE EN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, A FIN DE LLEVAR A CABO LA PRESTACION DEL
SERVICIO EDUCATIVO EN 15 DELEGACIONES POLITICAS DEL D.F.

FUNCIONES 1. ORGANIZAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE PLANEACION,

PRINCIPALES PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y EVALUACION PROGRAMATICA A

FIN DE QUE LAS AREAS Y PLANTELES CUENTEN EN TIEMPO Y FORMA
CON LOS RECURSOS.

ESTIMAR EL CRECIMIENTO Y DESARROLLO DEL SUBSISTEMA DE
EDUCACION ESPECIAL A FIN DE IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA LA
REGULACION A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZOS.

ORGANIZAR EN COORDINACION CON LAS COORDINACIONES
REGIONALES DE OPERACION EL DESARROLLO DE LOS
PROCEDIMIENTOS PARA ESTIMAR LA DEMANDA EDUCATIVA ANUAL Y
PREVER LOS AJUSTES.

PROPONER A LA COORDINACION SECTORIAL LOS OBJETIVOS Y METAS
DE LA DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL.

COORDINAR LA INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE PLANTELES ESCOLARES Y EL
PROGRAMA ANUAL DE INVERSION Y EQUIPAMIENTO PARA QUE LOS
PLANTELES OPEREN EN LAS MEJORES CONDICIONES.

ESTABLECER CANALES DE COMUNICACION CON LAS COORDINACIONES
REGIONALES DE OPERACION PARA LA CAPTACION DE INFORMACION EN
MATERIA DE ESTADISTICA, CONTROL ESCOLAR, INSCRIPCIONES Y
ACTIVIDADES ESCOLARES RELATIVAS A LA OPERACION DEL SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION DE EDUCACION ESPECIAL (SIIEP) EN LOS
PLANTELES.

DIFUNDIR ENTRE LOS PLANTELES OFICIALES Y PARTICULARES LA
NORMATIVIDAD, = CALENDARIO Y  LINEAMIENTOS PARA LAS
PREINSCRIPCIONES, INSCRIPCIONES, REINSCRIPCIONES, CAMBIOS Y
TRASLADOS, ACREDITACION Y CERTIFICACION, ASI COMO LA RELATIVA
A LA EQUIVALENCIA'Y REVALIDACION DE ESTUDIOS.
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8.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

DIRIGIR LA ASESORIA, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION DE EDUCACION ESPECIAL (SIIEP) EN LOS
PLANTELES A TRAVES DE LAS COORDINACIONES REGIONALES DE
OPERACION.

ORIENTAR Y ASESORAR A LOS PLANTELES OFICIALES Y PARTICULARES
EN EL MANEJO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS EN MATERIA
DE CONTROL ESCOLAR Y ESTADISTICA EDUCATIVA, CON LA FINALIDAD
DE CONTRIBUIR AL OPTIMO DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.
INTEGRAR'Y EN SU CASO REMITIR A LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE,
PREVIA AUTORIZACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION ESPECIAL; LA
INFORMACION RELATIVA AL APROVECHAMIENTO, REPROBACION,
DESERCION, ENTRE OTROS, CON EL PROPOSITO DE ORIENTAR LA
TOMA DE DECISIONES.

VIGILAR QUE LA RECEPCION Y DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS DE
ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LOS ALUMNOS LLEGUEN A LOS
PLANTELES PARA SU ELABORACION FINAL Y ENTREGA AL EDUCANDO.
COORDINAR LA EVALUACION PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS ASIGNADOS A LA DIRECCION DE
EDUCACION ESPECIAL.

VALIDAR LA CAPTURA DE LA INFORMACION DE LOS AVANCES
MENSUALES Y EVALUACIONES PROGRAMATICAS TRIMESTRALES DEL
PROGRAMA-PRESUPUESTO Y DEL SISTEMA INTEGRAL DE EVALUACION
DE PROYECTOS Y PROCESOS EDUCATIVOS; A FIN DE REMITIR LOS
INFORMES, PREVIA AUTORIZACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION
ESPECIAL, A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

VERIFICAR QUE LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS DE
CONSTRUCCION 'Y MANTENIMIENTO DE INMUEBLES ESCOLARES,
RESPONDAN A LAS DEMANDAS DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION
ESPECIAL Y A LAS NECESIDADES PLANTEADAS POR LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE PROPUESTAS DE NORMAS Y
LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS A QUE DEBERAN SUJETARSE LA
ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO DE LOS PLANTELES DE
EDUCACION ESPECIAL.

SUPERVISAR LA ELABORACION O ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA DIRECCION Y DE
LOS SERVICIOS DE EDUCACION ESPECIAL Y PRESENTARLOS A QUIEN
CORRESPONDA.

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:

LICENCIATURA TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:

CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
- EDUCACION

- CONTADURIA

- ECONOMIA

- PSICOLOGIA

INGENIERIAY - COMPUTACION E INFORMATICA
TECNOLOGIA - INGENIERIA

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 4 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL

EXPERIENCIA

CIENCIAS - CONTABILIDAD

ECONOMICAS - ORGANIZACION INDUSTRIAL Y
POLITICAS GUBERNAMENTALES
- ORGANIZACION Y DIRECCION
DE EMPRESAS

- ECONOMIA SECTORIAL

CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
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CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL SUBDIRECCION DE OPERACION

PUESTO

CODIGO DE 25-C00-1-M1C015P-0000879-E-C-F

PUESTO

NIVEL N11 SUBDIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 31,608.1 (TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS 10/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO COORDINAR LA PRESTACION DEL SERVICIO DE EDUCACION PRIMARIA EN

GENERAL DEL LOS PLANTELES OFICIALES Y PARTICULARES EN LA CIUDAD DE MEXICO

PUESTO CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA TECNICO-
PEDAGOGICA Y DE GESTION, CON LA FINALIDAD DE COADYUVAR A LA
FORMACION INTEGRAL DEL ALUMNO Y EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS
BASICAS.

FUNCIONES 1. PROPONER LA REALIZACION DE PROGRAMAS DE SUPERVISION Y

PRINCIPALES APOYO ACADEMICO EN BENEFICIO DEL DESARROLLO EDUCATIVO DE

10.

1.

LOS ALUMNOS DE EDUCACION PRIMARIA

ORGANIZAR, COORDINAR Y CONTROLAR LA OPERACION DE LAS
ESCUELAS DE EDUCACION PRIMARIA, INTERNADOS, ESCUELAS DE
PARTICIPACION SOCIAL Y PARTICULARES INCORPORADAS

COORDINAR Y EVALUAR LA SUPERVISION TECNICO-PEDAGOGICA Y
TECNICO-ADMINISTRATIVA DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION PRIMARIA
DE PARTICIPACION SOCIAL E INTERNADOS EN EL AMBITO GEOGRAFICO
DE LA COORDINACION SECTORIAL

COORDINAR Y EVALUAR LA SUPERVISION TECNICO-PEDAGOGICA Y
TECNICO-ADMINISTRATIVA DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION PRIMARIA
EN EL AMBITO GEOGRAFICO DE LA COORDINACION SECTORIAL
VERIFICAR LA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS DESTINADOS A
PROMOVER, COORDINAR Y DIFUNDIR LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS,
CIVICAS, ARTISTICAS, CULTURALES, DEPORTIVAS Y RECREATIVAS QUE
SE REALICEN EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION PRIMARIA

PRESENTAR ANTE LA COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION
PRIMARIA LOS REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DEL PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE

ORGANIZAR, CONTROLAR Y DIFUNDIR LA INFORMACION SOBRE EL
FUNCIONAMIENTO DEL SUBSISTEMA DE EDUCACION PRIMARIA
PROPONER A LA  SUBDIRECCION DE APOYO TECNICO
COMPLEMENTARIO MODIFICACIONES A LOS PROGRAMAS Y
PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL PROCESO ENSENANZA-
APRENDIZAJE EN LOS PLANTELES DE EDUCACION PRIMARIA
PRESENTAR PARA SU TRAMITE LOS PROYECTOS DE DICTAMEN
TECNICO PARA LA INCORPORACION DE ESCUELAS PARTICULARES O
PARA LA REVOCACION DE LA AUTORIZACION PARA IMPARTIR
EDUCACION PRIMARIA

PROPONER Y EN SU CASO DIFUNDIR ESTRATEGIAS QUE COADYUVEN A
VINCULAR LA EDUCACION ARTISTICA Y LA FISICA PARA FOMENTAR LA
EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL EN LAS ESCUELAS PRIMARIAS
VERIFICAR LAS ACTIVIDADES DE PROGRAMAS COMPENSATORIOS
(DESAYUNOS ESCOLARES; PROGRAMA "VER BIEN PARA APRENDER
MEJOR"; PROGRAMA DE BECAS PARA ESCUELAS OFICIALES;
SALUDARTE). CON LA FINALIDAD DE EVITAR LA DESERCION DE LOS
ALUMNOS EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION PRIMARIA.
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12. VERIFICAR LAS ACCIONES DEL SECTOR SALUD (JURISDICCIONES
SANITARIAS) EN LAS ESCUELAS PRIMARIAS (SEMANAS NACIONALES DE
VACUNACION, SEMANA NACIONAL DE SALUD BUCAL; CLINICAS-
ESCUELA; REPORTES EPIDEMILOGICOS), CON LA FINALIDAD DE
SALVAGUARDAR LA SALUD DE LOS EDUCANDOS.

13. SUPERVISAR Y VERIFICAR QUE LOS INTERNADOS Y ESCUELAS DE
PARTICIPACION SOCIAL RECIBAN LOS INSUMOS NECESARIOS PARA
BRINDAR EL SERVICIO ASISTENCIAL, COMO SON: VIVERES, SUMINISTRO
DE GAS LP, UNIFORME, MEDICINAS Y UTENSILIOS PARA EL SERVICIO DE
ALIMENTACION.

14. COORDINAR Y ASESORAR A LOS DIRECTIVOS Y PERSONAL DOCENTE
DE LAS ESCUELAS PARTICULARES INCORPORADAS, EN MATERIA DE
ABUSO, ACCIDENTES, MALTRATO Y NECESIDADES ESPECIALES, A FIN
DE QUE CUENTEN CON HERRAMIENTAS PARA LA ATENCION DE LOS
ASUNTOS.

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - EDUCACION
ADMINISTRATIVAS - PSICOLOGIA
EDUCACION 'Y - EDUCACION
HUMANIDADES
INGENIERIA'Y - INGENIERIA
TECNOLOGIA
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 4 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
PEDAGOGIA - TEORIA Y METODOS
EDUCATIVOS
- ORGANIZACION Y
PLANIFICACION DE LA
EDUCACION
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
PSICOLOGIA - PSICOPEDAGOGIA
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL SUBDIRECCION DE CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C015P-0001079-E-C-I
PUESTO
NIVEL N11 SUBDIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 31,608.1 (TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS 10/100 M.N.)

ADSCRIPCION UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO SUPERVISAR Y CONTROLAR QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
GENERAL DEL AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO, EJERZAN EL
PUESTO PRESUPUESTO AUTORIZADO, EN APEGO A LAS NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS RELATIVAS AL EJERCICIO PRESUPUESTARIO.
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FUNCIONES 1. SUPERVISAR QUE LOS RECIBOS DE MINISTRACION SE TRAMITEN ANTE
PRINCIPALES LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION PRESUPUESTAL Y
RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON EL CALENDARIO ANUAL
AUTORIZADO.
2. COORDINAR EL SEGUIMIENTO DEL CONTROL DE LOS RECIBOS DE
MINISTRACION  TRAMITADOS ANTE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION PRESUPUESTAL Y RECURSOS FINANCIEROS.
3. VERIFICAR QUE LA CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA SE ELABORE Y
TRAMITE ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES CON OPORTUNIDAD,
CON EL PROPOSITO DE INFORMAR A LA SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD.
4. VERIFICAR LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE CADA UNA DE LAS
AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS PRESENTADAS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.
5. ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA APLICACION DE
LA NORMA PARA EL TRAMITE DE LAS AFECTACIONES
PRESUPUESTARIAS.
6. SUPERVISAR QUE SE EJERZAN LOS RECURSOS ASIGNADOS A LAS
UNIDADES RESPONSABLES, PRODUCTO DE LAS AFECTACIONES
PRESUPUESTARIAS AUTORIZADAS
7. COORDINAR EL REGISTRO DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA
DEL GASTO PRESENTADO POR LAS UNIDADES RESPONSABLES.
8. SUPERVISAR QUE LAS CONCILIACIONES PRESUPUESTALES SE
EFECTUEN PERIODICAMENTE CON LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS.
9. VERIFICAR QUE LOS CHEQUES SE REGISTREN Y ENTREGUEN
CONFORME A LA ASIGNACION PRESUPUESTAL POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
10. SUPERVISAR QUE LAS CONCILIACIONES PRESUPUESTALES SE
EFECTUEN PERIODICAMENTE CON LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS.
PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - CONTADURIA
ADMINISTRATIVAS - ECONOMIA
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 4 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS - CONTABILIDAD
ECONOMICAS - ORGANIZACION Y DIRECCION
DE EMPRESAS
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL SUBDIRECCION DE ASUNTOS PENALES Y LABORALES
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C015P-0001092-E-C-P
PUESTO
NIVEL N11 SUBDIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 31,608.1 (TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS 10/100 M.N.)

ADSCRIPCION COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS Y TRANSPARENCIA
DEL PUESTO
TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO
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OBJETIVO
GENERAL DEL
PUESTO

CONTRIBUIR CON ELEMENTOS Y RECURSOS PARA ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS EN LOS PROCESOS PENALES Y LABORALES QUE
INTERPONGAN LOS  TRIBUNALES COMPETENTES Y  ORGANOS
JURISDICCIONALES FEDERALES Y LOCALES, EN CONTRA DE LA OPERACION
DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION BASICA, ESPECIAL Y NORMAL EN LA
CIUDAD DE MEXICO.

FUNCIONES
PRINCIPALES

1. SUPERVISAR LA ATENCION DE LOS ASUNTOS DE CARACTER PENAL Y
CONTENCIOSO LABORAL EN QUE SEA PARTE EL ORGANO
DESCONCENTRADO Y QUE SE TRAMITEN ANTE LOS ORGANOS
JURISDICCIONALES COMPETENTES EN MATERIA PENAL Y LABORAL.

2. REPRESENTAR LEGALMENTE AL TITULAR DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA
FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO, AL ORGANO DESCONCENTRADO Y
SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, ASI COMO A SERVIDORES PUBLICOS,
ANTE ORGANOS JURISDICCIONALES, CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Y
AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS EN LOS PROCESOS O
PROCEDIMIENTOS LABORALES Y PENALES, CUANDO SEA NECESARIA
SU INTERVENCION.

3. BRINDAR ASESORIA, ORIENTACION Y APOYO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD
DE MEXICO Y PLANTELES EDUCATIVOS, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE
NATURALEZA LABORAL Y PENAL.

4. CERTIFICAR COPIAS DE DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTREN EN LOS
ARCHIVOS DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE
MEXICO, A EFECTO DE SER EXHIBIDOS EN PROCEDIMIENTOS DE
NATURALEZA PENAL Y LABORAL.

5. COORDINAR ACCIONES CON EL MINISTERIO PUBLICO, A EFECTO DE
PRESENTAR ALGUN RECURSO O INTERPONER EL JUICIO DE AMPARO,
EN CONTRA DE LAS SENTENCIAS O RESOLUCIONES DEL JUEZ PENAL
QUE AFECTEN EL INTERES JURIDICO DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA
FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO.

6. AUTORIZAR SE OTORGUE EL PERDON O EN SU CASO, EL
DESISTIMIENTO DE LAS ACCIONES PENALES A LAS QUE HAYA LUGAR,
PREVIO ACUERDO CON EL SUPERIOR JERARQUICO.

7. CONTRIBUIR CON EL MINISTERIO PUBLICO ADSCRITO A LOS JUZGADOS
PENALES, EN LA APORTACION DE ELEMENTOS Y PRUEBAS EN LOS
JUICIOS PENALES EN QUE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA
CIUDAD DE MEXICO SEA PARTE O TENGA INTERES JURIDICO.

8. COORDINAR Y SUPERVISAR LAS COMPARECENCIAS ANTE EL
MINISTERIO PUBLICO QUE CONOCE DE UN PRESUNTO DELITO
COMETIDO EN AGRAVIO DEL ORGANO DESCONCENTRADO

9. COADYUVAR CON EL MINISTERIO PUBLICO DE LAS PROCURADURIAS
GENERAL DE LA REPUBLICA Y GENERAL DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE
MEXICO EN LA INTEGRACION DE LAS AVERIGUACIONES PREVIAS DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE NATURALEZA PENAL.

10. SUPERVISAR Y VIGILAR LA REALIZACION DE TRAMITES Y ACCIONES
NECESARIAS ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES PARA LA
RECUPERACION DE VEHICULOS, BIENES MUEBLES O INMUEBLES
PROPIEDAD DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE
MEXICO, QUE SE ENCUENTREN RELACIONADOS EN LA COMISION DE UN
ILICITO PENAL.

11. COORDINAR Y VIGILAR QUE SE DESAHOGUEN LOS REQUERIMIENTOS
QUE REALICE EL JUEZ PENAL COMPETENTE, ACERCA DE LOS DELITOS
COMETIDOS EN AGRAVIO DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN
LA CIUDAD DE MEXICO.

12. FORMULAR Y PROPONER LINEAMIENTOS Y LAS NORMAS DE
OPERACION RELACIONADAS CON LOS SERVICIOS JURIDICOS EN
MATERIA LABORAL.

13. ATENDER LAS CONSULTAS QUE EN MATERIA JURIDICA LABORAL
FORMULEN POR ESCRITO O VIA TELEFONICA LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA
CIUDAD DE MEXICO, ASI COMO LOS PLANTELES EDUCATIVOS.
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14. ATENDER Y ASESORAR A LOS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y DEMAS SERVIDORES PUBLICOS, ASI COMO A LOS
REPRESENTANTES SINDICALES, EN RELACION CON EL PAGO DE
SALARIOS CAIDOS, REINSTALACIONES, CONVENIOS Y JUICIOS DE
CARACTER LABORAL.

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - DERECHO
SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 4 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS - DERECHO Y LEGISLACION
JURIDICAS Y | NACIONALES
DERECHO
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL SUBDIRECCION DE EVALUACION
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C015P-0001365-E-C-F
PUESTO
NIVEL N22 SUBDIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 37,243.65 (TREINTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS
65/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO COORDINAR LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS, MATERIALES E

GENERAL DEL INSTRUMENTOS INFORMATIVOS, EN MATERIA DE INNOVACION EDUCATIVA,

PUESTO PARA LA DIFUSION DE EVALUACIONES, INVESTIGACIONES Y RESULTADOS
DE ESTUDIOS INTERNACIONALES, NACIONALES Y LOCALES, CON EL
PROPOSITO DE CONTRIBUIR A MEJORAR LOS APRENDIZAJES DE LOS
ESTUDIANTES DE EDUCACION BASICA EN LA CIUDAD DE MEXICO, ASI COMO
APOYAR LA DIVERSIFICACION DE LA PRACTICA DOCENTE.

FUNCIONES 1. DEFINIR LINEAS PEDAGOGICAS PARA LA EVALUACION QUE CONTENGAN

PRINCIPALES LOS INDICADORES DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS LOCALES Y

ESPECIALES, ASIGNADOS A LA DIRECCION DE PROGRAMAS DE
INNOVACION EDUCATIVA 'Y PROYECTOS, APLICABLES EN LAS
ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN LA CIUDAD DE MEXICO, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR SU CUMPLIMIENTO.

2. COMPILAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS EVALUACIONES E
INVESTIGACIONES REALIZADAS, ASI COMO ESTUDIOS APLICADOS EN EL
CONTEXTO INTERNACIONAL, NACIONAL Y LOCAL, EN MATERIA DE
INNOVACION EDUCATIVA, RELACIONADOS CON LA MEJORA DE LOS
APRENDIZAJES Y LA DIVERSIFICACION DE LA PRACTICA DOCENTE, CON
EL FIN DE PROPONER LAS ACCIONES DE MEJORA PERTINENTES.
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3.

10.

1.

12.

13.

COORDINAR EL DISENO DE LAS ESTRATEGIAS DE EVALUACION DE LOS
PROGRAMAS DE INNOVACION EDUCATIVA'Y LOS PROYECTOS LOCALES
Y ESPECIALES ASIGNADOS A LA DIRECCION DE PROGRAMAS DE
INNOVACION EDUCATIVA Y PROYECTOS, ENCAMINADOS A MEJORAR
LOS APRENDIZAJES DE LOS ESTUDIANTES DE EDUCACION BASICA EN
LA CIUDAD DE MEXICO.

PLANEAR LAS ESTRATEGIAS Y ACCIONES PARA LA IMPLEMENTACION
DE LAS EVALUACIONES PARA MEDIR EL IMPACTO Y LOS EFECTOS DE
LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS ASIGNADOS A LA DIRECCION DE AREA,
Y DE INNOVACION EDUCATIVA, EN EL PERSONAL DOCENTE Y LOS
ESTUDIANTES DE EDUCACION BASICA EN LA CIUDAD DE MEXICO.
ORGANIZAR EL DISENO DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARA
MEDIR EL IMPACTO Y LOS EFECTOS DE LOS PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE INNOVACION EDUCATIVA EN EL PERSONAL DOCENTE Y
LOS ESTUDIANTES DE EDUCACION BASICA EN LA CIUDAD DE MEXICO,
CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE CONTIENE TODOS LOS
ELEMENTOS, INDICADORES Y ESTANDARES NECESARIOS PARA
EVALUAR EL IMPACTO Y LOS EFECTOS DE LOS PROGRAMAS.
COORDINAR LA APLICACION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARA
MEDIR EL IMPACTO Y LOS EFECTOS DE LOS PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE INNOVACION EDUCATIVA EN EL PERSONAL DOCENTE Y
EN LA MEJORA DE LOS APRENDIZAJES DE LOS ESTUDIANTES DE
EDUCACION BASICA EN LA CIUDAD DE MEXICO, CON EL FIN DE
ASEGURAR LA CORRECTA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS Y CON
ELLO GENERAR RESULTADOS VALIDOS Y CONFIABLES.

PROCESAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS DE LA APLICACION DE LAS
EVALUACIONES PARA MEDIR EL IMPACTO Y LOS EFECTOS DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INNOVACION EDUCATIVA EN EL
PERSONAL DOCENTE Y LA MEJORA DE LOS APRENDIZAJES DE LOS
ESTUDIANTES DE EDUCACION BASICA EN LA CIUDAD DE MEXICO.
ADMINISTRAR LAS BASES DE DATOS ESPECIFICAS CON LOS
RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES APLICADAS, QUE PERMITAN LA
MANIPULACION DE LA INFORMACION PARA DISENAR MATERIALES
INFORMATIVOS QUE FACILITEN EL ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES,
PARA LA MEJORA DE LOS APRENDIZAJES DE LOS ESTUDIANTES DE
EDUCACION BASICA Y LA DIVERSIFICACION DE LAS PRACTICAS
DOCENTES, EN MATERIA DE INNOVACION EDUCATIVA.

COORDINAR LA ELABORACION DE LOS MATERIALES DE DIFUSION DE
LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES APLICADAS, ASI COMO
PROPONER LOS INDICADORES QUE PERMITAN FORTALECER LAS
ACCIONES DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INNOVACION
EDUCATIVA APLICABLES EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA DE
LA CIUDAD DE MEXICO.

ESTABLECER LA ESTRATEGIA DE DIFUSION DE LOS MATERIALES CON
LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES APLICADAS, ASI COMO DE
LOS INDICADORES, PARA FAVORECER LA TOMA DE DECISIONES PARA
LA MEJORA DE LOS APRENDIZAJES DE LOS ESTUDIANTES DE
EDUCACION BASICA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

PROPORCIONAR LA INFORMACION CUALITATIVA'Y CUANTITATIVA'Y LA
DOCUMENTACION REQUERIDAS POR LA DIRECCION DE AREA Y LA
DIRECCION GENERAL, PARA LA TOMA DE DECISIONES Y RENDICION DE
CUENTAS.

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 PROGRAMAS DE
INNOVACION EDUCATIVA'Y PROYECTOS.

ELABORAR LINEAMIENTOS Y GUIAS PEDAGOGICAS, PARA EVALUAR EL
USO Y OPORTUNIDAD DE LOS MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS
SELECCIONADOS PARA LA FORMACION Y FORTALECIMIENTO DE LOS
VALORES EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA Y ESCOLAR.
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14. COORDINAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION DIRIGIDAS A
DIRECTIVOS Y DOCENTES, PARA EL USO DE LOS MATERIALES Y
RECURSOS DIDACTICOS, CON EL FIN DE QUE EL PERSONAL CUENTE
CON LA INFORMACION PARA SU USO EN EL PROCESO ENSENANZA-

APRENDIZAJE.

15. COORDINAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION, CON EL FIN DE DAR A
CONOCER A LOS DIRECTIVOS Y DOCENTES LAS PROPUESTAS
PEDAGOGICAS Y LOS MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS
PROPUESTOS PARA PROMOVER LA FORMACION EN VALORES DE LOS

ALUMNOS DE EDUCACION BASICA.

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - BIOLOGIA
NATURALES Y
EXACTA
CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
- EDUCACION
- DERECHO
- HUMANIDADES
- PSICOLOGIA
EDUCACION Y - EDUCACION
HUMANIDADES
INGENIERIA'Y - ECOLOGIA
TECNOLOGIA
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 4 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
PEDAGOGIA - TEORIA Y METODOS
EDUCATIVOS
PSICOLOGIA - PSICOLOGIA GENERAL
SOCIOLOGIA - SOCIOLOGIA CULTURA
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL SUBDIRECCION DE PARTICIPACION SOCIAL
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C015P-0001387-E-C-F
PUESTO
NIVEL N11 SUBDIRECCION DE AREA SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 31,608.1 (TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS 10/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO
DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO DIRIGIR LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y/O
GENERAL DEL ESTRATEGIAS ORIENTADOS A IMPULSAR LA PARTICIPACION SOCIAL Y LA
PUESTO EDUCACION CIUDADANA, A FIN DE GENERAR AMBIENTES DE APRENDIZAJE

DEMOCRATICOS Y PARTICIPATIVOS EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION

INICIAL, BASICA Y ESPECIAL EN LA CIUDAD DE MEXICO.
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FUNCIONES
PRINCIPALES

1.

10.

1.

ORGANIZAR, EN COORDINACION CON LAS INSTANCIAS FEDERALES Y
LOCALES, LAS ESTRATEGIAS EN MATERIA DE PARTICIPACION SOCIAL
EN LOS CONSEJOS DELEGACIONALES Y ESCOLARES EN LA CIUDAD DE
MEXICO, A FIN DE GARANTIZAR LA ADECUADA OPERACION DE LOS
MISMOS.

COORDINAR CON LAS AREAS OPERATIVAS LA ORGANIZACION DE LAS
ACCIONES, QUE GARANTICEN LA OPERACION EN MATERIA DE
PARTICIPACION SOCIAL (LOCAL, DELEGACIONAL Y ESCOLAR) EN LA
CIUDAD DE MEXICO, A FIN DE GENERAR COMUNIDADES
COMPROMETIDAS CON EL LOGRO EDUCATIVO.

COORDINAR CON LAS AREAS OPERATIVAS LAS ESTRATEGIAS PARA EL
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS ACCIONES DE PARTICIPACION
SOCIAL DE LOS CONSEJOS DELEGACIONALES Y ESCOLARES EN LA
CIUDAD DE MEXICO, CON EL FIN DE FOMENTAR LA CULTURA DE LA
PARTICIPACION SOCIAL.

PROPORCIONAR A LAS AREAS REQUIRENTES INFORMACION SOBRE LA
OPERACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS ACCIONES DE
PARTICIPACION SOCIAL DE LOS CONSEJOS LOCAL, DELEGACIONALES Y
ESCOLARES EN LA CIUDAD DE MEXICO, A FIN DE CUMPLIR CON LA
NORMATIVIDAD EN MATERIA DE RENDICION DE CUENTAS.

COORDINAR CON ORGANIZACIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADO,
ACCIONES PARA PROMOVER LA INVESTIGACION, CAPACITACION Y/O
ACTUALIZACION DE LAS FIGURAS EDUCATIVAS DE EDUCACION INICIAL,
BASICA Y ESPECIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO EN MATERIA DE
EDUCACION CIUDADANA, PARA GENERAR AMBIENTES SEGUROS QUE
FACILITEN EL APRENDIZAJE.

MANTENER COMUNICACION CON INSTANCIAS NACIONALES, ESTATALES
Y DELEGACIONALES QUE PROMUEVAN LA PARTICIPACION CIUDADANA
PARA IMPLEMENTAR ACCIONES DE APOYO PARA LAS ESCUELAS DE
EDUCACION INICIAL, BASICA Y ESPECIAL, EN LA CIUDAD DE MEXICO,
CON EL FIN DE CONTRIBUIR EN LA MEJORA DEL LOGRO EDUCATIVO.
DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD Y LOS MATERIALES QUE PROMUEVAN UNA
CULTURA DE EDUCACION CIUDADANA A FIN DE QUE LAS ESCUELAS DE
EDUCACION INICIAL, BASICA Y ESPECIAL, EN LA CIUDAD DE MEXICO
PROPICIEN AMBIENTES SEGUROS QUE FAVOREZCAN EL LOGRO
EDUCATIVO.

ANALIZAR, CON LAS AREAS OPERATIVAS, LAS PROPUESTAS
REALIZADAS POR LA SOCIEDAD CIVIL, ORIENTADAS A LA
IMPLEMENTACION DE ACCIONES EN MATERIA DE PARTICIPACION
SOCIAL Y EDUCACION CIUDADANA, QUE APOYEN A LAS ESCUELAS DE
EDUCACION INICIAL, BASICA Y ESPECIAL, EN LA CIUDAD DE MEXICO,
CON EL PROPOSITO DE CONTRIBUIR A LA MEJORA DEL LOGRO
EDUCATIVO.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES
DESARROLLADAS POR LA SOCIEDAD CIVIL EN APOYO A LAS ESCUELAS
DE EDUCACION INICIAL, BASICA'Y ESPECIAL, EN LA CIUDAD DE MEXICO,
CON LA FINALIDAD DE VALORAR EL CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD
EN MATERIA DE RENDICION DE CUENTAS.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PRESENTADAS POR LAS
AREAS REQUIRENTES DE DATOS RELACIONADOS CON LA OPERACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS ACCIONES DESARROLLADAS CON
EL SECTOR PUBLICO, PRIVADO Y/O SOCIEDAD CIVIL EN MATERIA DE
EDUCACION CIUDADANA, PARA APOYAR A LAS ESCUELAS DE
EDUCACION INICIAL, BASICA Y ESPECIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO,
CON LA FINALIDAD DE PROMOVER LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA.
PROPORCIONAR LA INFORMACION CUALITATIVA Y CUANTITATIVA DE
LOS PROCESOS, PROGRAMAS, PROYECTOS Y  ACCIONES
DESARROLLADAS, ASI COMO LA DOCUMENTACION REQUERIDA POR LA
DIRECCION DE CONVIVENCIA, PARTICIPACION SOCIAL Y GESTION DEL
RIESGO, PARA LA TOMA DE DECISIONES Y LA RENDICION DE CUENTAS.
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12. 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 CONVIVENCIA,
PARTICIPACION SOCIAL Y GESTION DEL RIESGO.

13. ELABORAR PROPUESTAS DE CONTENIDOS Y MATERIALES PARA
INFORMAR Y PROMOCIONAR ACCIONES ENCAMINADAS A LA
PRESERVACION DE LA SEGURIDAD EN LOS PLANTELES DE EDUCACION
BASICAY NORMAL EN EL D.F.

14. INTEGRAR LAS PROPUESTAS DE APLICACION DE METODOS Y
CONTENIDOS EDUCATIVOS, ASI COMO MATERIALES DIDACTICOS
RELACIONADOS CON LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DEL DELITO,
SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR.

15. PROMOVER ACCIONES DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION EN
MATERIA DE SALUD, SEGURIDAD Y PREVENCION DEL DELITO, A TRAVES
DE TALLERES Y ASESORIAS PARA FOMENTAR LA CULTURA DEL
AUTOCUIDADO, LA ADOPCION DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y ESTILOS DE
VIDA SALUDABLES EN LOS NIVELES EDUCATIVOS.

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
- COMUNICACION
- DERECHO
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 4 ANOS
LABORAL AREA DE EXPERIENCIA | AREA GENERAL
CIENCIAS JURIDICAS Y | - DERECHO Y LEGISLACION
DERECHO NACIONALES
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
-SISTEMAS POLITICOS
-INSTITUCIONES POLITICAS
-RELACIONES
INTERNACIONALES
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASESORIAY SEGUIMIENTO
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C014P-0000831-E-C-F
PUESTO
NIVEL 011 JEFATURA DE DEPARTAMENTO SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 20,390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.)

ADSCRIPCION COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS Y TRANSPARENCIA

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LAS INVESTIGACIONES DE LAS QUEJAS Y
GENERAL DEL DENUNCIAS EN MATERIA DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL DENTRO
PUESTO DE LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL,

ATENDIENDO LA LEY GENERAL DE EDUCACION, LA LEGISLACION APLICABLE
EN LA MATERIA QUE EMITA LA COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS
HUMANOS Y LOS LINEAMIENTOS PARA LA ATENCION DE QUEJAS POR
MALTRATO O ABUSO EN LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA EN EL
DISTRITO FEDERAL EMITIDOS POR LA AFSEDF, CON EL FIN DE APOYAR LOS
PROCESOS DE CONCIENTIZACION DE MAESTROS Y PADRES DE FAMILIA
PARA FORTALECER LAS RELACIONES ARMONICAS EN LA COMUNIDAD
ESCOLAR PARA ERRADICAR EL MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL.
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FUNCIONES
PRINCIPALES

1.

COORDINAR EL TRABAJO DE LOS ESPECIALISTAS DURANTE EL
PROCESO DE INVESTIGACION DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS EN
MATERIA DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL, CON EL FIN DE QUE
EL RESULTADO SE SUSTENTE EN EL MARCO NORMATIVO Y ASI
REDUCIR LA POSIBILIDAD DE ERROR EN LA APLICACION DE LAS
SANCIONES.

ESTRUCTURAR LOS DICTAMENES E INFORMES DE INTERVENCION
RESULTANTES DE LA INVESTIGACION DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS EN
MATERIA DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL, CON EL
PROPOSITO DE PROPORCIONAR A LA AUTORIDAD EDUCATIVA
ELEMENTOS QUE LE AYUDEN A LA TOMA DE DECISIONES.

ATENDER, EN COORDINACION CON LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE ATENCION A USUARIOS, LOS REQUERIMIENTOS EN MATERIA DE
MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL, SOLICITADOS POR EL ORGANO
INTERNO DE CONTROL Y AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES DENTRO DE LA AFSEDF, ORGANIZACIONES DE LA
SOCIEDAD CIVIL Y LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN GENERAL, CON EL FIN
DE DAR CUMPLIMIENTO AL MARCO NORMATIVO DE TRANSPARENCIA.
ORIENTAR Y ASESORAR A LAS AREAS OPERATIVAS DE LA AFSEDF
RESPONSABLES DE LA PREVENCION Y ATENCION DE LOS CASOS DE
MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL EN LOS PLANTELES DE
EDUCACION BASICA EN EL D.F,; CON EL OBJETO DE QUE POSEAN
CONOCIMIENTOS PARA LA PREVENCION, ATENCION Y DESAHOGO DE
LOS CASOS.

PARTICIPAR CON LAS AREAS OPERATIVAS EN LA REALIZACION DE
TALLERES PARA DIRECTIVOS, DOCENTES, PADRES DE FAMILIA Y
EDUCANDOS, CON TEMATICAS DE SENSIBILIZACION, REFLEXION,
DETECCION, PREVENCION Y ATENCION DE CASOS DE MALTRATO Y
ABUSO SEXUAL INFANTIL, PARA COADYUVAR A LA CONCIENTIZACION
DE LA COMUNIDAD ESCOLAR EN EL TEMA.

ELABORAR MATERIAL DE APOYO PARA TALLERES DE SENSIBILIZACION,
REFLEXION, DETECCION, PREVENCION Y ATENCION DE CASOS DE
MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL, CON EL FIN DE HACER A LA
COMUNIDAD EDUCATIVA DE MAYOR INTERES Y ASI FACILITAR LA
COMPRENSION DE LOS TEMAS.

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:

LICENCIATURA TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:

CIENCIAS - DERECHO
SOCIALES Y | - PSICOLOGIA
ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y -EDUCACION
HUMANIDADES

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 3 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL

EXPERIENCIA

CIENCIAS - DEFENSA JURIDICA Y
JURIDICAS Y | PROCEDIMIENTOS
DERECHO

CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA

PSICOLOGIA - PSICOLOGIA SOCIAL

- ASESORAMIENTO Y
ORIENTACION

- PSICOLOGIA DEL NINO Y DEL
ADOLESCENTE

CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO

CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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NOMBRE DEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO
PUESTO

CODIGO DE 25-C00-1-M1C014P-0000878-E-C-I

PUESTO

NIVEL 011 JEFATURA DE DEPARTAMENTO SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 20,390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

DEL PUESTO EDUCATIVA

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y

GENERAL DEL SERVICIOS GENERALES DE LA COORDINACION SECTORIAL DEL CENTRO DE

PUESTO DESARROLLO INFORMATICO ARTURO ROSENBLUETH, CON EL FIN DE
CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

FUNCIONES 1. TRAMITAR LA CONTRATACION DE PERSONAL REQUERIDO POR LAS

PRINCIPALES DISTINTAS AREAS QUE INTEGRAN LA COORDINACION SECTORIAL DEL

10.

1.

CENTRO DE DESARROLLO INFORMATICO ARTURO ROSENBLUETH ANTE
LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

MANTENER Y ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE LA PLANTILLA DE
PERSONAL ADSCRITO A LA COORDINACION SECTORIAL DEL CENTRO DE
DESARROLLO INFORMATICO ARTURO ROSENBLUETH.

CONTROLAR LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE LA COORDINACION
SECTORIAL DEL CENTRO DE DESARROLLO INFORMATICO ARTURO
ROSENBLUETH.

FORMULAR Y REMITIR A LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
EDUCATIVA LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL, CON BASE EN LA DETECCION DE NECESIDADES DE
INDUCCION Y DESARROLLO DEL PERSONAL ADSCRITO A LA
COORDINACION SECTORIAL.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO QUE REGULAN LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

RECIBIR, CUSTODIAR Y CONTROLAR LOS BIENES MUEBLES Y DE
CONSUMO ADQUIRIDOS A TRAVES DE LOS PROGRAMAS DE INVERSION
Y DE NECESIDADES CONJUNTAMENTE CON LA COORDINACION.
COORDINAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LA ADQUISICION,
ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS MATERIALES
DE COMPRA DIRECTA PARA LA OPERACION DEL CENTRO.

COORDINAR, CONTROLAR Y SUPERVISAR LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS GENERALES DE LA COORDINACION SECTORIAL, COMO
FOTOCOPIADO, SALA DE RECEPCION, COMEDOR, MENSAJERIA,
CORRESPONDENCIA, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LAS
INSTALACIONES.

COORDINAR, CONTROLAR 'Y MANTENER ACTUALIZADOS LOS
MOVIMIENTOS DE ALTA, RESGUARDO, TRANSFERENCIA Y BAJA DE LOS
BIENES DE ARCHIVO FIJO ASIGNADOS A LA COORDINACION SECTORIAL
DEL CENTRO DESARROLLO INFORMATICO ARTURO ROSENBLUETH.
COORDINAR LA REALIZACION DE INVENTARIOS DE LOS BIENES DE
CONSUMO, INSTRUMENTALES E INFORMATICOS, Y APROBAR LOS
INFORMES CORRESPONDIENTES CONFORME A LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA.

COORDINAR LA INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
(POA), PROGRAMA ANUAL DE INVERSION (PAI), MECANISMO ANUAL DE
NECESIDADES (MANE), CON LAS DISTINTAS AREAS DE LA
COORDINACION  SECTORIAL DEL CENTRO DE DESARROLLO
INFORMATICO "ARTURO ROSENBLUETH"
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PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
- CONTADURIA
- DERECHO
- ECONOMIA
INGENIERIA'YY - INGENIERIA
TECNOLOGIA
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 3 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS -ORGANIZACION Y DIRECCION
ECONOMICAS DE EMPRESAS
- DIRECCION Y DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS
CIENCIAS -DEFENSA JURIDICA Y
JURIDICAS Y | PROCEDIMIENTOS
DERECHO -DERECHO Y  LEGISLACION
NACIONALES
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION ESCOLAR
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C014P-0000902-E-C-F
PUESTO
NIVEL 011 JEFATURA DE DEPARTAMENTO SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 20,390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

DEL PUESTO EDUCATIVA

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO PROPONER E IMPLEMENTAR ACCIONES A TRAVES DE LOS NIVELES

GENERAL DEL EDUCATIVOS QUE PERMITAN LA SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA DE LOS

PUESTO PLANTELES PUBLICOS Y PARTICULARES DE EDUCACION INICIAL, BASICA,
ESPECIAL Y PARA ADULTOS ADSCRITOS A LA AFSEDF EN MATERIA DE
ORGANIZACION ESCOLAR, ASI COMO VIGILAR QUE SE CUMPLA CON LA
NORMATIVIDAD EN LA MATERIA PARA QUE EL PERSONAL DOCENTE Y
DIRECTIVO DISPONGA DE MAYOR TIEMPO PARA EL TRABAJO ACADEMICO.

FUNCIONES 1. PROPONER ACCIONES QUE PERMITAN LA INTEGRACION, ELABORACION

PRINCIPALES Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS DE CARACTER NORMATIVO-

OPERATIVO TALES COMO: CARPETA UNICA DE INFORMACION,
LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS
ESCUELAS Y AQUELLOS DE APOYO APLICABLES A LA ADMINISTRACION,
ORGANIZACION Y CONTROL ESCOLAR, CON EL FIN DE QUE ESTOS
RESPONDAN A LAS NECESIDADES DE LOS PLANTELES DEL DISTRITO
FEDERAL.

REALIZAR ACTIVIDADES QUE PERMITAN LA ELABORACION Y
DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS DE CARACTER NORMATIVO-
OPERATIVO TALES COMO: CARPETA UNICA DE INFORMACION,
LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS
ESCUELAS Y AQUELLOS DE APOYO APLICABLES A LA ADMINISTRACION,
ORGANIZACION Y CONTROL ESCOLAR, CON EL PROPOSITO DE QUE
ESTOS FACILITEN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE REALIZA EL PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO
EN SU JORNADA LABORAL.
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3.

INTEGRAR LOS DOCUMENTOS DE CARACTER NORMATIVO-OPERATIVO
TALES COMO: CARPETA UNICA DE INFORMACION, LINEAMIENTOS PARA
LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS ESCUELAS Y AQUELLOS
DE APOYO APLICABLES A LA ADMINISTRACION, ORGANIZACION Y
CONTROL ESCOLAR, CON EL FIN DE DISMINUIR LAS CARGAS
ADMINISTRATIVAS.

4. ANALIZAR EL DESARROLLO Y VERIFICAR LA OPERACION DE LOS
SISTEMAS DE ADMINISTRACION ESCOLAR EN LOS PLANTELES
EDUCATIVOS DEL DISTRITO FEDERAL, CON EL FIN DE MANTENERLOS
EN OPTIMAS CONDICIONES PARA SU OPERACION

5. REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LA PROPUESTA DE ACTIVIDADES DEL
PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION ADSCRITOS A LOS PLANTELES EDUCATIVOS, CON EL FIN
DE QUE SE APEGUE AL CALENDARIO ESCOLAR OFICIAL, EN
COORDINACION CON LAS INSTANCIAS COMPETENTES.

6. PROPONER Y EFECTUAR INVESTIGACIONES, PARA EL MEJORAMIENTO
DE LOS SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y CONTROL ESCOLAR QUE SE
OFRECEN EN EL DISTRITO FEDERAL.

7. REALIZAR TALLERES CON LOS NIVELES EDUCATIVOS, PARA VERIFICAR
QUE LAS NORMAS EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR SE
APEGUEN A LA OPERACION DE LOS PLANTELES ESCOLARES.

8. PROPONER AL AREA CORRESPONDIENTE ADECUACIONES A LA
NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ORGANIZACION ESCOLAR,
SUSTENTADAS EN LA PRACTICA Y OPERACION DE LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, CON EL OBJETO DE QUE ESTAS
RESPONDAN A LAS NECESIDADES REALES DE LA OPERACION.

9. EFECTUAR INVESTIGACIONES Y PROPONER MODELOS DE
ORGANIZACION ESCOLAR, PARA EL. MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL..

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS CONTADURIA
NATURALES Y
EXACTAS
CIENCIAS SOCIALES | - ADMINISTRACION
Y ADMINISTRATIVAS - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA
- EDUCACION
- CONTADURIA
- DERECHO
- ECONOMIA
- RELACIONES
INTERNACIONALES
EDUCACION Y -EDUCACION
HUMANIDADES
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 3 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS - ECONOMIA SECTORIAL
ECONOMICAS
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
- CIENCIAS POLITICAS
PEDAGOGIA - ORGANIZACION Y
PLANIFICACION DE LA
EDUCACION

CAPACIDADES 1. LIDERAZGO

PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS

(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO

CONOCIMIENTOS,

APTITUDES Y/O

ACTITUDES)

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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NOMBRE DEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION ESCOLAR
PUESTO

CODIGO DE 25-C00-1-M1C014P-0000904-E-C-F

PUESTO

NIVEL 011 JEFATURA DE DEPARTAMENTO SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 20,390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
DEL PUESTO EDUCATIVA

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO ADMINISTRAR LA EMISION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y/O
GENERAL DEL IMPRESOS.

PUESTO

FUNCIONES 1. DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LOS PROCESOS DE
PRINCIPALES ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LOS DIVERSOS TIPOS Y

10.

MODALIDADES EDUCATIVAS IMPARTIDAS EN LOS PLANTELES
EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA AFSEDF, ASI COMO VERIFICAR SU
CUMPLIMIENTO.

INTEGRAR EN CONJUNTO CON LOS NIVELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A
LA AFSEDF EL CALENDARIO DE CAPTURA, ENVIO Y ENTREGA DE
INFORMACION DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA DE LA CIUDAD
DE MEXICO.

PROGRAMAR VISITAS PARA LA REALIZACION DE LAS REVISIONES A LOS
NIVELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA AFSEDF ACERCA DE LA
COMPROBACION DEL USO Y DESTINO FINAL DE LOS DOCUMENTOS DE
CERTIFICACION.

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y/O IMPRESOS PARA
LA ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS
CORRESPONDIENTES A CADA NIVEL EDUCATIVO ADSCRITO A LA
AFSEDF, ASI COMO ATENDER LAS SOLICITUDES DE REPOSICION DE LOS
MISMOS.

DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ACREDITACION Y
CERTIFICACION DE ESTUDIOS PARA QUE LOS TRAMITES EN LA MATERIA
SE REALICEN CONFORME A LO ESTABLECIDO.

VERIFICAR A TRAVES DE LOS NIVELES EDUCATIVOS LA REALIZACION
OPORTUNA DE LA CAPTURA'Y ENVIO DE LA INFORMACION BASE CON LA
CUAL SE GENERAN LOS DOCUMENTOS DE ACREDITACION Y
CERTIFICACION DE ESTUDIOS DE LOS ALUMNOS INSCRITOS EN LOS
PLANTELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA AFSEDF.

REALIZAR REVISIONES A LOS NIVELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA
AFSEDF ACERCA DE LA COMPROBACION DEL USO Y DESTINO FINAL DE
LOS DOCUMENTOS DE CERTIFICACION EMTIDOS A LOS ALUMNOS
EGRESADOS DE LAS ESCUELAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

VERIFICAR LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA
DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE LOS PLANTELES A TRAVES DE
LOS NIVELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA AFSEDF. EN SU CASO,
APLICAR LAS MEDIDAS DE PREVENCION O CORRECCION SEGUN SEA EL
CASO.

IMPARTIR CAPACITACION Y BRINDAR ASESORIA A LOS NIVELES
EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA AFSEDF EN MATERIA DEL USO Y
DESTINO FINAL DE DOCUMENTOS DE ACREDITACION Y CERTIFICACION
DE ESTUDIOS DE EDUCACION BASICA, ADEMAS DEL LLENADO DE LOS
MISMOS.

PROPONER LOS CONTENIDOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE
INFORMACION ESCOLAR (SIIE) EN LINEA Y/O. SUS VERSIONES LOCALES
REFERENTES A LA ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ALUMNOS DE
PLANTELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA AFSEDF.
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11. IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS CON LOS NIVELES EDUCATIVOS PARA LA
REALIZACION DE ACTIVIDADES QUE PROPICIEN EL MEJORAMIENTO DE
LOS SERVICIOS EN MATERIA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE
ALUMNOS DE PLANTELES ADSCRITOS A LA AFSEDF.

12. EMITIR EL CRONOGRAMA DE VISITAS PARA LA REALIZACION DE LAS
REVISIONES A LOS NIVELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA AFSEDF
ACERCA DE LA COMPROBACION DEL USO Y DESTINO FINAL DE LOS
DOCUMENTOS DE CERTIFICACION.

PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
- EDUCACION
- CONTADURIA
- DERECHO
- MERCADOTECNIA'Y COMERCIO
EDUCACION Y - EDUCACION
HUMANIDADES
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 3 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
MATEMATICAS - ESTADISTICA
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
( HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C014P-0000970-E-C-F
PUESTO
NIVEL 011 JEFATURA DE DEPARTAMENTO SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 20,390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO QUE LOS PLANTELES DE EDUCACION PREESCOLAR, CUENTEN CON LA

GENERAL DEL ASESORIA Y ORIENTACION EN MATERIA TECNICO-PEDAGOGICA, TECNICO-

PUESTO ADMINISTRATIVA Y CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE, CON LA
FINALIDAD DE FORTALECER EL PROCESO FORMATIVO DEL EDUCANDO

FUNCIONES 1. DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD TECNICO-PEDAGOGICA ENTRE EL

PRINCIPALES PERSONAL DE SUPERVISION Y DIRECTIVO, CON EL FIN DE

MANTENERLO ACTUALIZADO.

2. VERIFICAR QUE EL PERSONAL DIRECTIVO, DIFUNDA LA NORMATIVIDAD
TECNICO-PEDAGOGICA ENTRE EL PERSONAL DOCENTE DEL PLANTEL,
CON EL PROPOSITO DE QUE EL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE
SE REALICE CONFORME A LO ESTABLECIDO.

3. DIFUNDIR ENTRE EL PERSONAL DE SUPERVISION Y DIRECTIVO, LA
NORMATIVIDAD PARA LA CONSTITUCION Y OPERACION DEL CONSEJO
ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL, ASOCIACION DE PADRES DE
FAMILIA'Y DEMAS ORGANOS DE CONSULTA, CON EL PROPOSITO DE
QUE ESTA SE APLIQUE DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO.
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4,

DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES EN MATERIA DE SUPERVISION,
PARA LA CONSTITUCION Y OPERACION DE LOS ORGANOS DE
CONSULTA EN LOS PLANTELES EDUCATIVOS, CON EL OBJETO DE
VERIFICAR SU FUNCIONAMIENTO Y EN SU CASO, PROPONER LAS
MEDIDAS PROCEDENTES.

DETECTAR NECESIDADES DE FORMACION TECNICO-PEDAGOGICAS Y
ELABORAR EL CONTENIDO DE PROGRAMAS, MATERIALES E
INSTRUMENTOS PARA LOS CURSOS DE CAPACITACION, ASI COMO LOS
DE ACTUALIZACION Y SUPERACION PROFESIONAL DE SUPERVISORES
DE ZONA, DEL PERSONAL DIRECTIVO Y JEFES DE SECTOR DE LOS
PLANTELES DE EDUCACION PREESCOLAR, CON LA FINALIDAD DE
FORTALECER EL DESARROLLO DEL PROCESO ENSENANZA
APRENDIZAJE.

INTEGRAR LAS NECESIDADES DETECTADAS EN MATERIA DE
CAPACITACION, ACTUALIZACION Y SUPERACION PROFESIONAL DEL
PERSONAL DIRECTIVO Y DE SUPERVISION, JEFES DE SECTOR Y DE
APOYOS TECNICOS DE EDUCACION PREESCOLAR CON LA FINALIDAD DE
PRESENTAR LAS PROPUESTAS DE PROGRAMAS, CONTENIDOS,
MATERIALES E INSTRUMENTOS DE EVALUACION, A LA SUBDIRECCION
TECNICA, PARA SU ANALISIS TOMA DE DECISION Y EFECTOS
CONDUCENTES.

LLEVAR A CABO LAS ACCIONES DE CAPACITACION Y DAR SEGUIMIENTO
A SU IMPACTO, EN EL TRABAJO DE LOS DIRECTORES Y SUPERVISORES
DE ZONA, CONJUNTAMENTE CON LAS COORDINACIONES DE
EDUCACION PREESCOLAR, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR SU
CUMPLIMIENTO.

PLANEAR, PROGRAMAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y
SOCIOCULTURALES INHERENTES A LA SUPERVISION ESCOLAR, CON EL
PROPOSITO DE COADYUVAR EN EL MEJORAMIENTO DE SU EJERCICIO.

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:

LICENCIATURA TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:

CIENCIAS - EDUCACION
SOCIALES Y | - PSICOLOGIA
ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y - EDUCACION
HUMANIDADES

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 3 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL

EXPERIENCIA

PEDAGOGIA - TEORIA Y METODOS
EDUCATIVOS

- ORGANIZACION Y
PLANIFICACION DE LA
EDUCACION

CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
( HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO

CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL
PUESTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION

CODIGO DE
PUESTO

25-C00-1-M1C014P-0000991-E-C-I

NIVEL
ADMINISTRATIVO

011 JEFATURA DE DEPARTAMENTO SEDE CIUDAD DE MEXICO

SUELDO BRUTO

$ 20,390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DEL PUESTO
TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO
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OBJETIVO
GENERAL DEL
PUESTO

LLEVAR A CABO EL ANTEPROYECTO DE PROGRAMA-PRESUPUESTO Y EL
SEGUIMIENTO PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL DE LA COORDINACION
SECTORIAL DE EDUCACION PRIMARIA CON BASE EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE EN LA MATERIA PARA MANTENER ACTUALIZADO EL AVANCE DEL
EJERCICIO PRESUPUESTAL POR CADA UNO DE LOS PROYECTOS QUE TIENE
BAJO SU RESPONSABILIDAD LA COORDINACION SECTORIAL, CON EL FIN DE
QUE SE CUMPLAN LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

FUNCIONES
PRINCIPALES

1.

ELABORAR EN COORDINACION CON LAS AREAS, EL ANTEPROYECTO DE
PROGRAMA-PRESUPUESTO DE LA COORDINACION SECTORIAL DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y POLITICAS
ESTABLECIDAS POR LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA CON EL FIN DE QUE SE
ESTE EN POSIBILIDADES DE BRINDAR EL SERVICIO EDUCATIVO Y EL
DESARROLLO DE LOS PROYECTOS.

DEFINIR CON LOS RESPONSABLES DE LOS PROYECTOS, LOS
OBJETIVOS, UNIDADES DE MEDIDA, METAS Y LINEAS DE ACCION A
DESARROLLAR PARA LA INSTRUMENTACION E INTEGRACION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA COORDINACION SECTORIAL.
INTEGRAR EL ANTEPROYECTO DE PROGRAMA-PRESUPUESTO, LAS
NECESIDADES DE CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y EQUIPAMIENTO
DE INMUEBLES ESCOLARES, ASI COMO LA PROGRAMACION DETALLADA
DE LOS PLANTELES, PARA PREVER LOS RECURSOS PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE EDUCACION PRIMARIA.

MANTENER ACTUALIZADO EL AVANCE PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL
DE LOS PROYECTOS DE LA COORDINACION SECTORIAL Y REMITIR
MENSUALMENTE LOS INFORMES QUE SE GENEREN A LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
EDUCATIVA.

ELABORAR TRIMESTRALMENTE, EN COORDINACION CON EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS, EL INFORME DE LA
EVALUACION PROGRAMATICA DE LOS PROYECTOS SUSTANTIVOS Y
ESPECIALES QUE OPEREN EN LA COORDINACION SECTORIAL, E
INFORMAR A LAS AREAS RESPONSABLES DE SU REALIZACION EL
GRADO DE AVANCE DE LOS MISMOS.

PROPONER LOS OBJETIVOS, METODOLOGIAS, TECNICAS E
INSTRUMENTOS DE MEDICION PARA LLEVAR A CABO LOS PROCESOS
DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA EDUCACION PRIMARIA, EN SU
CASO, PARTICIPAR EN LA OPERACION DE LOS MISMOS.

PROCESAR E INTEGRAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION
PROGRAMATICA Y PROPONER LOS AJUSTES NECESARIOS EN MATERIA
DE PLANEACION, PROGRAMACION Y OPERACION DE LOS PROYECTOS
DESTINADOS A LA EDUCACION PRIMARIA.

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:

LICENCIATURA TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:

CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
- EDUCACION

- CONTADURIA

EDUCACION Y - EDUCACION
HUMANIDADES

EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 3 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL

EXPERIENCIA

CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
- CIENCIAS POLITICAS

CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO

CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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NOMBRE DEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JUICIOS DE NULIDAD
PUESTO

CODIGO DE 25-C00-1-M1C014P-0000999-E-C-P

PUESTO

NIVEL 011 JEFATURA DE DEPARTAMENTO SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 20,390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.)

ADSCRIPCION COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS Y TRANSPARENCIA

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO PREPARAR LA RESPUESTA DE LOS PROCESOS JURIDICO ADMINISTRATIVOS

GENERAL DEL EN LOS QUE SE VEA INVOLUCRADO EL TITULAR DE LA ADMINISTRACION

PUESTO FEDERAL Y/O LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, CON BASE EN LOS PROCEDIMIENTOS EN LA MATERIA,
CON EL FIN DE DESLINDAR DE RESPONSABILIDADES A LA ADMINISTRACION
FEDERAL Y/O SANCIONAR AL RESPONSABLE

FUNCIONES 1. REVISAR Y ELABORAR LA RESPUESTA A LAS DEMANDAS EN LOS

PRINCIPALES JUICIOS DE NULIDAD QUE SE PROMUEVAN EN CONTRA DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS O DEL TITULAR DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL.

2. INTERVENIR EN EL DESAHOGO DE LAS DIVERSAS DILIGENCIAS Y
TRAMITES JUDICIALES QUE SE REQUIERAN PARA LA DEBIDA
SUSTANCIACION DE LOS JUICIOS DE NULIDAD HASTA SU RESOLUCION.

3. INTERPONER EN LOS CASOS QUE PROCEDA, EL RECURSO DE REVISION
FISCAL ANTE EL TRIBUNAL COLEGIADO EN MATERIA ADMINISTRATIVA
RESPECTO DE RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL FISCAL DE LA
FEDERACION

4. ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL EN LA TRAMITACION Y RESOLUCION DE LOS RECURSOS QUE
LES CORRESPONDA, DE ACUERDO A LAS ATRIBUCIONES QUE
EXPRESAMENTE TIENEN ENCOMENDADAS.

5. AUXILIAR Y ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL, RESPECTO DE LA SUBSTANCIACION Y
RESOLUCION DE LOS PROCEDIMIENTOS POR LOS QUE SE REVOQUE LA
AUTORIZACION O SE RETIRE EL RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL
DE ESTUDIOS A LOS PARTICULARES PARA IMPARTIR EDUCACION.

6. AUXILIAR Y ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL, RESPECTO DE LA SUBSTANCIACION Y
RESOLUCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUE SE
VENTILEN CON FUNDAMENTO EN LA LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO.

7. REPRESENTAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN LOS JUICIOS EN
DONDE SE LES SENALE COMO AUTORIDAD RESPONSABLE.

8. SOLICITAR INFORMACION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES, SOBRE LA EJECUCION DE LAS RESOLUCIONES
EMITIDAS POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA
ADMINISTRACION FEDERAL.

9. DESAHOGAR CONSULTAS DE CARACTER JURIDICO EN RELACION CON
LA APLICACION DE SANCIONES IMPUESTAS POR EL ORGANO INTERNO
DE CONTROL DEL ORGANO DESCONCENTRADO.

10. TURNAR A LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS LOS
COMUNICADOS ACERCA DE LAS RESOLUCIONES JURIDICO-
ADMINISTRATIVAS QUE IMPLIQUEN MODIFICACION DE CRITERIOS EN
SUS ACTUACIONES.
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PERFIL ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - DERECHO
SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 3 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS - DERECHO Y LEGISLACION
JURIDICAS Y | NACIONALES
DERECHO
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
NOMBRE DEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL
PUESTO
CODIGO DE 25-C00-1-M1C014P-0001333-E-C-O
PUESTO
NIVEL 011 JEFATURA DE DEPARTAMENTO SEDE CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVO

SUELDO BRUTO

$ 20,390.86 (VEINTE MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS 86/100 M.N.)

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DEL PUESTO

TIPO DE CONFIANZA

NOMBRAMIENTO

OBJETIVO DESARROLLAR LOS PROCESOS INHERENTES A LA ADMINISTRACION DE

GENERAL DEL RECURSOS HUMANOS, CON LA FINALIDAD DE QUE EL PERSONAL

PUESTO OPERATIVO BASIFICADO Y DE CONFIANZA, ASI COMO EL DE MANDO
ADSCRITO A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION GENERAL
RECIBA EN TIEMPO Y FORMA SU PAGO Y LAS PRESTACIONES A LAS QUE
TIENE DERECHO.

FUNCIONES 1. COMPROBAR QUE EL TRAMITE DE ALTAS, BAJAS, INCIDENCIAS Y DEMAS

PRINCIPALES MOVIMIENTOS DEL PERSONAL OPERATIVO BASIFICADO Y DE

CONFIANZA, ASI COMO EL DE MANDO ADSCRITO A LAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL, SE LLEVE A CABO CON BASE EN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, CON EL FIN DE EVITAR PAGOS INDEBIDOS Y
EVITAR POSIBLES RESPONSABILIDADES AL ORGANO
DESCONCENTRADO.

MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION RELATIVA AL PERSONAL
OPERATIVO BASIFICADO Y DE CONFIANZA, ASI COMO EL DE MANDO
ADSCRITO A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL EN EL SISTEMA
ELECTRONICO CORRESPONDIENTE, A FIN DE CONTAR CON
INFORMACION OPORTUNA Y VERAZ PARA LA TOMA DE DECISIONES.
COMPROBAR QUE LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL PERSONAL
OPERATIVO BASIFICADO Y DE CONFIANZA, ASI COMO EL DE MANDO
ADSCRITO A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL SE REFLEJEN EN
LA NOMINA'Y EN CASO DE DETECTAR INCONSISTENCIAS REALIZAR LAS
GESTIONES ANTE LA INSTANCIA COMPETENTE, PARA GARANTIZAR EL
PAGO OPORTUNO A LOS TRABAJADORES.

MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA
DEL PERSONAL OPERATIVO BASIFICADO Y DE CONFIANZA, ASI COMO EL
DE MANDO ADSCRITO A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL, CON
LA FINALIDAD DE APLICAR LOS DESCUENTOS POR INASISTENCIAS Y/O
RETARDOS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA.
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5.

10.

1.

INTEGRAR EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS CONTRATOS DE
HONORARIOS DE LA DIRECCION, CON LA FINALIDAD DE GESTIONAR
ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE EL REGISTRO DE LOS MISMOS
Y EL PAGO AL PERSONAL.

REALIZAR ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE, LOS TRAMITES
PARA LOS PAGOS ESPECIALES DEL PERSONAL OPERATIVO BASIFICADO
Y DE CONFIANZA, ASI COMO EL DE MANDO ADSCRITO A LAS AREAS DE
LA DIRECCION GENERAL, CON LA FINALIDAD DE QUE ESTOS SE
EFECTUEN EN TIEMPO Y FORMA.

DIFUNDIR ENTRE EL PERSONAL OPERATIVO BASIFICADO Y DE
CONFIANZA, ASI COMO EL DE MANDO ADSCRITO A LA DIRECCION
GENERAL LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS A LOS QUE TIENE
DERECHO, CON EL PROPOSITO DE QUE HAGAN USO DE LOS MISMOS.
GESTIONAR ANTE LA INSTANCIA COMPETENTE LOS TRAMITES
REQUERIDOS PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE EMPLEO,
HOJA DE SERVICIOS, SOLICITUDES DE PRESTAMO ORDINARIO Y
EXTRAORDINARIO, ENTRE OTROS, CON LA FINALIDAD DE QUE EL
TRABAJADOR RECIBA OPORTUNAMENTE LA PRESTACION O SERVICIO
SOLICITADO.

COORDINAR LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON EL
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL QUE INGRESA A
LABORAR A LA DIRECCION GENERAL, CON EL FIN DE ATENDER EN
TIEMPO Y FORMA LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS.

INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION DEL SISTEMA
DE DESEMPENO BASADO EN RESULTADOS DE LA DIRECCION GENERAL,
CON EL PROPOSITO DE QUE DICHA INFORMACION PUEDA SER
EMPLEADA POR LAS AUTORIDADES QUE LO SOLICITEN PARA LOS FINES
CONDUCENTES.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION GENERAL, CON EL FIN DE
PROPONER LOS CONTENIDOS PARA ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL
DE CAPACITACION Y DE DESARROLLO DE PERSONAL.

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
CIENCIAS - ADMINISTRACION
SOCIALES Y | - CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
- CONTADURIA
- ECONOMIA
- FINANZAS
EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 3 ANOS
LABORAL AREA DE | AREA GENERAL
EXPERIENCIA
CIENCIAS - CONTABILIDAD
ECONOMICAS - ORGANIZACION Y DIRECCION
DE EMPRESAS
CIENCIA POLITICA - ADMINISTRACION PUBLICA
MATEMATICAS - CIENCIA DE LOS
ORDENADORES
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)

OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
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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.

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 DESEMPENO 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:

e COMPROBANTE DE FOLIO ASIGNADO POR EL PORTAL
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX PARA EL CONCURSO.

e IMPRESION DEL MENSAJE DE ENTREGA Y COTEJO DOCUMENTAL
DEL PORTAL TRABAJAEN.

e IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA Y FIRMA, IFE O
PASAPORTE (SE ACEPTARA CARTILLA MILITAR LIBERADA (EN EL
CASO DE HOMBRES HASTA LOS 40 ANOS).

e RFC Y CURP, ORIGINAL Y COPIA LEGIBLE, EXPEDIDO POR LAS
INSTITUCIONES OFICIALES CORRESPONDIENTES.

e ACTA DE NACIMIENTO Y/O FORMA MIGRATORIA FM3 SEGUN
CORRESPONDA.

e CARTILLA DE SMN LIBERADA (EN CASO DE SER HOMBRES HASTA
LOS 40 ANOS)

e DOCUMENTO QUE ACREDITE EL NIVEL DE ESTUDIOS REQUERIDO
POR PERFIL DEL PUESTO PARA EL QUE CONCURSA. EN CASO DE
QUE EL PERFIL DEL PUESTO REQUIERA NIVEL LICENCIATURA O
POSTGRADO TITULADO, SE DEBERA PRESENTAR EL TITULO
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.

e 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.

e COMPROBANTE QUE AVALE LOS ANOS 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.)

e 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
DESEMPENO 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.

e COPIA DE RECONOCIMIENTOS AL MERITO QUE SE HAYAN OBTENIDO
(EJEMPLO: EVALUACIONES DEL DESEMPENO, 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.

e 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.

e 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

DEL 01 AL 07 DE AGOSTO 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 12 DE JUNIO AL 25 DE JUNIO 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 12 DE JUNIO DE 2019
REGISTRO DE ASPIRANTES POR MEDIO DE | DEL 12 DE JUNIO AL 25
LA HERRAMIENTA | DE JUNIO DE 2019

WWW.TRABAJAEN.GOB.MX

ETAPA I: REVISION CURRICULAR DE FORMA
AUTOMATIZADA A TRAVES DE LA
HERRAMIENTA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX

DEL 12 DE JUNIO AL 25
DE JUNIO DE 2019

ETAPA II: EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y
EVALUACIONES DE HABILIDADES

DEL 11 AL 26 DE JULIO DE
2019

ETAPA lll: EVALUACION DE LA EXPERIENCIA
Y VALORACION DEL MERITO, ASI COMO
REVISION DOCUMENTAL

DEL 01 AL 07 DE AGOSTO
DE 2019

ETAPA IV: ENTREVISTA

DEL 20 AL 23 DE AGOSTO
DE 2019

ETAPA V: DETERMINACION

DEL 20 AL 23 DE AGOSTO

DE 2019

ETAPA Il 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, 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, GUSTAVO A MADERO, C.P. 07360, CIUDAD DE
MEXICO

ETAPA 1l 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;
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.
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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 DESEMPENO 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 ANO 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
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
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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 Il 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:

e CONTENIDO TEMATICO DEL EXAMEN

e 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, S| 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,; Ill) EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL
MERITO DE LOS CANDIDATOS; IV) ENTREVISTA, Y V) DETERMINACION.

LA ETAPA | DEL PROCESO DE SELECCION (REVISION CURRICULAR)
TIENE COMO PROPOSITO DETERMINAR S| 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 Il (EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES DE HABILIDADES), Il
(EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO) Y IV
(ENTREVISTA) DEL PROCESO DE SELECCION, QUEDANDO DE LA
SIGUIENTE MANERA:

ETAPA SUBETAPA PUNTOS
I EXAMENES DE EXAMEN DE 30
CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS
Y EVALUACIONES DE EVALUACIONES DE 10
HABILIDADES HABILIDADES
Il EVALUACIONES DE LA EVALUACION DE LA 20
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Y VALORACION DEL VALORACION DEL 10
MERITO MERITO
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
ANOS 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 Il DEL PROCESO DE SELECCION QUE
CONTEMPLA EL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES DE
HABILIDADES, LE AYUDAN PARA UBICARLO EN UN MEJOR LUGAR DE
PRELACION DENTRO DEL CONCURSO. EL MAXIMO DE PUNTOS QUE EL
ASPIRANTE PUEDE OBTENER EN LA ETAPA Ill 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 DESEMPENADOS. - SE CALIFICARA DE
ACUERDO CON EL NIVEL JERARQUICO EN LA TRAYECTORIA LABORAL
DEL CANDIDATO (ULTIMO PUESTO DESEMPENADO O QUE ESTA
DESEMPENANDO) EN RELACION AL PUESTO EN CONCURSO. LOS
CANDIDATOS AQUE 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 DESEMPENADOS. - SE
CALIFICARA DE ACUERDO CON LA PERMANENCIA EN LOS PUESTOS O
CARGOS OCUPADOS DEL CANDIDATO. DE MANERA ESPECIFICA, A
TRAVES DEL NUMERO DE ANOS 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 DESEMPENADO 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 DESEMPENADO PUESTOS QUE REQUIERAN COORDINAR UNA
SERIE DE FUNCIONES DE NATURALEZA DIFERENTE.
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D) HE DESEMPENADO PUESTOS QUE REQUIERAN DIRIGIR UN AREA CON

FUNCIONES DE NATURALEZA DIFERENTE.

E) HE DESEMPENADO PUESTOS QUE REQUIERAN DIRIGIR DIVERSAS

AREAS QUE CONTRIBUIAN AL DESARROLLO DE LOS PLANES

ESTRATEGICOS DE UNA O VARIAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS O DE

NEGOCIO.

7.- NIVEL DE REMUNERACION. - EL NIVEL DE REMUNERACION SE

CALIFICARA DE ACUERDO CON LA REMUNERACION BRUTA MENSUAL EN

LA TRAYECTORIA LABORAL DEL CANDIDATO. DE MANERA ESPECIFICA,

COMPARANDO LA REMUNERACION BRUTA MENSUAL DEL PUESTO

ACTUAL (EN SU CASO EL ULTIMO) Y LA DEL PUESTO EN CONCURSO.

8.- RELEVANCIA DE FUNCIONES O ACTIVIDADES DESEMPENADAS EN

RELACION CON LAS DEL PUESTO VACANTE. - LA RELEVANCIA DE

FUNCIONES O ACTIVIDADES DESEMPENADAS 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 ANOS 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

DESEMPENO 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 DESEMPENO 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, SENALAR LOS PUESTOS QUE OCUPO Y EL TIEMPO DE

PERMANENCIA EN CADA UNO DE ELLOS; ELEMENTO 6, SENALAR LAS

FUNCIONES Y ACTIVIDADES REALIZADAS EN LOS PUESTOS OCUPADOS.

PARA OTORGAR UNA CALIFICACION, RESPECTO DE LOS ELEMENTOS

ANTERIORES, SE CONSIDERARA LO SIGUIENTE:

e LOS CANDIDATOS SERAN CALIFICADOS EN EL ORDEN EN LOS
PUESTOS DESEMPENADOS (ELEMENTO 1), SALVO CUANDO
CUENTEN CON UNA SOLA EXPERIENCIA, CARGO O PUESTO
PREVIOS.

e A TODOS LOS CANDIDATOS SE LES CALIFICARAN LOS ELEMENTOS 2
AL 8.

e 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.
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e LOS CANDIDATOS QUE CUENTEN CON RESULTADOS EN LA
EVALUACION DEL DESEMPENO 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.

2.- RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DEL DESEMPENO. - LOS

RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DEL DESEMPENO SE

CALIFICARAN DE ACUERDO CON LAS CALIFICACIONES DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA TITULARES EN LAS

EVALUACIONES DE DESEMPENO ANUAL. DE MANERA ESPECIFICA, A

TRAVES DE LOS PUNTOS DE LA CALIFICACION OBTENIDA EN LA ULTIMA

EVALUACION DEL DESEMPENO 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:

e CERTIFICACIONES EN COMPETENCIAS LABORALES O EN
HABILIDADES PROFESIONALES DISTINTAS A LAS CONSIDERADAS
PARA EL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

e PUBLICACIONES ESPECIALIZADAS (GACETAS, REVISTAS, PRENSA O
LIBROS) RELACIONADOS A SU CAMPO DE EXPERIENCIA.

e OTRAS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA 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.
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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:

e FUNGIR COMO PRESIDENTE, VICEPRESIDENTE O MIEMBRO
FUNDADOR DE ASOCIACIONES U ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES (CIENTIFICAS, DE INVESTIGACION, GREMIALES,
ESTUDIANTILES O DE PROFESIONISTAS).

e 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.

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:

e PREMIO OTORGADO A NOMBRE DEL ASPIRANTE.

e RECONOCIMIENTO POR COLABORACION, PONENCIAS O TRABAJOS
DE INVESTIGACION A NOMBRE DEL ASPIRANTE EN CONGRESOS,
COLOQUIOS O EQUIVALENTES.

e RECONOCIMIENTO O PREMIO POR ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO
PUBLICO.

e PRIMERO, SEGUNDO O TERCER LUGAR EN COMPETENCIAS O
CERTAMENES PUBLICOS Y ABIERTOS.

e 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:

e 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).
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e 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.

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 DESEMPENO;

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 DESEMPENO Y FIRMA

DEL EVALUADOR (S| ES SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR DEL

NIVEL INFERIOR AL PUESTO EN CONCURSO, DEBERA PRESENTAR

EVALUACIONES DEL DESEMPENO RESPECTIVAS CON EL RESULTADO

SATISFACTORIO O MAYOR, EN EL PUESTO QUE OCUPA (ART. 47 DEL

REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN

LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL).

PARA OTORGAR UNA CALIFICACION, RESPECTO DE LOS ELEMENTOS

ANTERIORES, SE CONSIDERARA LO SIGUIENTE:

e EN TANTO SE EMITAN LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN LOS
ARTICULOS 43 Y 45 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL, NINGUN CANDIDATO SERA EVALUADO EN EL
ELEMENTO 1.




92  (Tercera Seccion)

DIARIO OFICIAL Miéreoles 12 de junio de 2019

e TODOS LOS CANDIDATOS QUE SEAN SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA TITULARES, SIN EXCEPCION, SERAN CALIFICADOS EN LOS
ELEMENTOS 2 A 4.

e TODOS LOS CANDIDATOS, SIN EXCEPCION, SERAN CALIFICADOS EN
LOS ELEMENTOS 5 A 9.

LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS SUBETAPAS DE LA ETAPA Il

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.

S| HAY EMPATE, EL COMITE TECNICO DE SELECCION RESOLVERA EL

RESULTADO DEL CONCURSO DE ACUERDO A LO SENALADO 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 27 DE NOVIEMBRE DE 2018.

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 ANO 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 SENALADA,

EN CASO CONTRARIO SE LE DESCARTARA DEL CONCURSO:

e COMPROBANTE DE FOLIO ASIGNADO POR EL PORTAL
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX PARA EL CONCURSO.

e |IMPRESION DEL MENSAJE DE ENTREGA Y COTEJO DOCUMENTAL
DEL PORTAL TRABAJAEN.
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IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA Y FIRMA, IFE O
PASAPORTE (SE ACEPTARA CARTILLA MILITAR LIBERADA (EN EL
CASO DE HOMBRES HASTA LOS 40 ANOS).

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 AROS)

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.

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.
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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 ANOS 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
DESEMPENO 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 DESEMPENO, 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.
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.
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e 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.

e 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 DEL 01 AL

07 DE AGOSTO 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

Ill. 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.

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.




96  (Tercera Seccion)

DIARIO OFICIAL Miéreoles 12 de junio de 2019

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,
ALCALDIA 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 Il, 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.MXY OSCAR.LUNAC@AEFCM.GOB.MX

Ciudad de México, a 12 de junio de 2019.

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico

Director General Adjunto de Recursos Humanos

de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

Julio César Calvario Sanchez
Rubrica.
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