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

Secretaria de Gobernacion
Comision Mexicana de Ayuda a Refugiados
Coordinacion General de la Comisién Mexicana de Ayuda a Refugiados
Comité Técnico de Seleccion
REFERENCIA No. COMAR/11/2020

El Comité Técnico de Selecciéon de la Coordinacion General de la Comision Mexicana de Ayuda a
Refugiados 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 (LSPCAPF) y 17, 18, 32 fraccién 11, 34, 35, 36,
37, 38, 39, 40, de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de septiembre de
2007, asi como los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del Acuerdo por lo 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 de Servicio Profesional
de Carrera, publicadas en el DOF el pasado 12 de julio de 2010, con ultima reforma el pasado 17 de mayo
2019. (Disposiciones); asi como el articulo 1 del Acuerdo por el que se determinan las condiciones de
reactivacion y suspension de plazos y términos para la operacién del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, mediante utilizacién de tecnologias de informaciéon y comunicacion como
medida de prevencion de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, publicado el 30 de junio de 2020
en el Diario Oficial de la Federacién, emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA del concurso para ocupar la siguiente plaza del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Cddigo del Puesto: 04-N00-1-M1C014P-0000165-E-C-M
Nivel Administrativo: 011 | Numero de vacantes | 01
Percepcion Mensual $21,299.00 (VEINTIUN MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS 00/100
Bruta: MONEDA NACIONAL) DE ACUERDO AL MANUAL DE PERCEPCIONES
EMITIDO POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.
Adscripcion COORDINACION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto: LA COMISION MEXICANA DE
AYUDA A REFUGIADOS
Funciones 1. ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS DEL
Principales: ORGANO DESCONCENTRADO, CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR EN

TIEMPO Y FORMA CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y DEL PERSONAL ADSCRITO A
LA COMISION.

2. ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES DEL ORGANO DESCONCENTRADO, CON EL
PROPOSITO DE CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA COMISION Y DELEGACIONES ESTATALES
PARA SU EFICIENTE OPERACION.

3. OPERAR Y SUPERVISAR LA IMPLEMENTACION DE LOS CONTROLES
INTERNOS, EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, CON EL PROPOSITO DE GARANTIZAR EL
USO EFICIENTE Y TRANSPARENTE DE LOS MISMOS.

4. DESARROLLAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL PARA LA
IMPLEMENTACION DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN EL
ORGANO DESCONCENTRADO, ASI COMO REPORTAR LOS AVANCES
DEL MISMO DE ACUERDO AL CALENDARIO ESTABLECIDO.

5. DESARROLLAR LA IMPLEMENTACION DE LOS SUBSISTEMAS
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN EL ORGANO
DESCONCENTRADO, CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR CON LO
ESTABLECIDO CON LA LEY, REGLAMENTO Y LINEAMIENTOS EN LA
MATERIA.

6. PARTICIPAR EN EL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION Y
SELECCION DEL ORGANO DESCONCENTRADO CON EL PROPOSITO
DE CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES
ESTABLECIDAS EN LA LEY, REGLAMENTO Y LINEAMIENTOS EN LA
MATERIA.
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Perfil y Requisitos:

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

LICENCIATURAO | « ADMINISTRACION

PROFESIONAL/ e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
TITULADO PUBLICA

EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

LABORAL e ADMINISTRACION PUBLICA

2 ANOS e DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS

HUMANOS

CAPACIDADES J
GERENCIALES o

ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
TRABAJO EN EQUIPO SISEPH

IDIOMAS NO APLICA

OTROS NO APLICA
Conformacion de la prelacién | A, EN CASO DE SER MENOR O IGUAL A 3 CANDIDATOS, SE
para acceder a la entrevista ENTREVISTARA A TODOS.

con el Comité de Seleccion B. EN CASO DE SER MAYOR A 3 CANDIDATOS, SE
ENTREVISTARAN POR ORDEN DE PRELACION COMO UN
MAXIMO DE 10 CANDIDATOS.
BASES DE PARTICIPACION

12, Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y

Requisitos de
participacion

experiencia previstos 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(a)
cuya condicion migratoria permita la funcion a desarrollar;

2) no haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso;

3) tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;

4) no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro(a) de algun culto y

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

Previo a la aplicacion de cada una de las etapas, se informara a cada una de las
personas aspirantes que deberan enviar en formato PDF para cotejar la hoja de
bienvenida de TrabajaEn, Identificacion oficial vigente (credencial para votar,
pasaporte o cédula profesional con fotografia)) RFC y CURP al correo
rhcomar@segob.gob.mx a fin de que se identifiquen plenamente y de esta manera
evitar el menor contacto posible de documentos, asimismo debera PRESENTAR los
documentos en original para su cotejo de lo contrario sera motivo de descarte.

Con la finalidad de aplicar las medidas de seguridad sanitaria establecidas por las
autoridades correspondientes y de conformidad con los niveles de alerta del
semaforo epidemioldgico, se tomaran las siguientes medidas para el desarrollo de
cualquier etapa de los procesos de reclutamiento y seleccién cuando se realicen de
forma presencial:

I. La aplicacién de las evaluaciones se programara en horarios que no sean horas pico.
Il. La ocupacion de las salas destinadas para el desarrollo de las etapas de
reclutamiento y seleccion deberan ocuparse en una capacidad maxima del 30% de
aforo conforme al semaforo naranja, por lo que las evaluaciones se podran aplicar
de manera diferida, pero en ningun caso se diferira a una sola persona aspirante. En
la medida que avancen las etapas del seméaforo de color naranja a amarillo hasta
llegar al verde, se incrementara paulatinamente la capacidad de recepcion del
numero de personas aspirantes.

Ill. Para el ingreso de las personas aspirantes a las instalaciones de la SEGOB o de
la CG COMAR se verificara que:

» Antes de ingresar a las instalaciones, se debera hacer uso de tapetes sanitizantes
y se proporcionara gel antibacterial.

» Se tomara la temperatura a todas las personas aspirantes, en caso de que algun
aspirante rebase los 37.5° de temperatura, no se permitira el acceso a las
instalaciones.
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« Sera obligatorio el uso de cubrebocas

» Se observara en todo momento que se cumpla con la sana distancia recomendada
de 1.5 metros entre una persona y otra

IV. Los articulos de papeleria que se utilicen para las evaluaciones deberan ser de
uso personal

23
Documentacion
requerida

Los(as) aspirantes deberan respetar las medidas sanitarias de sana distancia y la
capacidad de aforo conforme el semaforo epidemiologico determinado en el
momento de la presente etapa, para ello se solicitara que previo a la aplicacién de
esta etapa, se hagan llegar los documentos digitalizados en formato PDF a la cuenta
de correo electronico rhcomar@segob.gob.mx, de conformidad con el servicio de
alojamiento que se sefiala mas adelante:

1.

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

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

Escrito bajo protesta de decir verdad, de ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno
ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condiciébn migratoria permita la
funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con pena privativa de
libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro(a)
de culto; no estar inhabilitado(a) para el servicio publico; y que la documentacién
presentada es auténtica.

Las constancias que se presenten deben coincidir con lo referido en el
Curriculum Vitae registrado de trabajaen.gob.mx para ser consideradas como
vélidas. En el caso de Experiencia y Méritos los documentos para acreditar
son: 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 carreras titulares para valoracion de mérito, podran presentar los
Resultados de la ultima Evaluacién 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 capacitacién 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 calificacién, se validan
con original y copia de las constancias de capacitacion correspondientes al
ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se pueda corroborar el nombre de
la Institucion que impartié la capacitacion, el nombre del evento, asi como el
periodo de duracién; o en su caso, impresion de la pantalla del RUSP en la que
se muestre este dato y/o equivalente. Los resultados de procesos de
certificacion se refieren a capacidades profesionales certificadas vigentes en
puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera, es decir, las que ha obtenido
mientras se ha desempefiado como Servidor(a) Publico(a) de Carrera Titular, se
validaran a su vez, con original y copia de las constancias de certificacion
correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucién
certificadora, el nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la cursé;
0 en su caso, impresion de la pantalla del RUSP en la que 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 revisibn 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 vy,
en su caso, los previstos en el articulo 21 de LSPCAPF.

Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Unicamente en el caso de
hombres hasta los 40 afios).
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Tres impresiones del Curriculum Vitae de TrabajaEn actualizado, detallando
funciones especificas en el apartado denominado “experiencias en el cargo,
puesto o posicidn” de cada experiencia laboral registrada, ademas del lugar y
periodo en el que labor6. Para acreditar los afios de experiencia solicitados para
el puesto y que se manifestaron en su momento en el curriculo registrado en
trabajaen.gob.mx, se podra presentar segun sea el caso: hoja Unica de servicios
0 equivalente, contratos, alta o baja del ISSSTE, IMSS u otro instituto de
seguridad social, comprobantes de pago, constancias de empleo en hoja
membretada sellada y con firma del area de recursos humanos o equivalente,
responsable de la empresa o institucion, indicando el periodo laborado, o con
cadena, sello digital o Cédigo QR que permita su acreditar el periodo laborado.
Los comprobantes presentados, deberan coincidir con lo referido en el
Curriculum Vitae de trabajaen.gob.mx (Nombre completo de la o las Empresas,
Instituciones o Sociedades, fechas de inicio y término, idénticas a lo referido en
el documento; asi como el cargo desempefiado) para permitir la acreditacion de
dicha informacion.

Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los
casos en que el requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de
Avance Titulado(a), sélo seran validos el Titulo Profesional o Cédula Profesional
registrados en la Secretaria de Educacion Publica en términos de las
disposiciones aplicables, o en su defecto la Autorizacion Provisional para ejercer
la Profesion por el Titulo en Tramite expedida por la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica. En el caso de haber
realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175 de las
Disposiciones, debera presentar invariablemente, la constancia de validez o
reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacién Publica. Para los
casos en los que el requisito académico sefiale “Terminado o Pasante” se
aceptara Carta de Pasante expedida por la institucion académica de
procedencia o por la Secretaria de Educacion Publica; en su defecto, podra
presentar el documento oficial (con sello y firma de la institucion Educativa que
lo emita) con el que acredite haber cubierto 100% de los créditos del nivel de
estudios solicitado. Para los concursos de puestos con nivel de enlace, y para
efecto de cubrir los aflos de experiencia requeridos por el perfil del puesto, el
(la) aspirante podra presentar el documento oficial que acredite el tiempo
prestado en servicio social y/o practicas profesionales. Para cubrir el
requisito de la carrera genérica que se solicita en el concurso de que se trate, para
los puestos de nivel de enlace, jefatura de departamento, y subdireccion de area u
homélogo, se debera comprobar dicho requisito con el grado escolar especifico
sefalado en el perfil, sin opcion a ser comprobable por grado educativo distinto.
Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita en el concurso de que
se trate, los puestos de nivel de direccion de area, direccion general adjunta,
direccion general u homélogos, 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 el 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 de la Federacion, la
Coordinacion General de la Comision Mexicana de Ayuda a Refugiados
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 aparezca dentro de
alguna de las carreras genéricas solicitadas por el perfil, se procedera entonces
a comparar contra listado de las carreras especificas del catalogo, si no
apareciera, se procedera entonces conforme al apartado 5 del numeral 15
de estas mismas bases.
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8. Para los casos en los cuales el perfil del puesto solicite que el aspirante tenga el
dominio de algun idioma, se debera presentar invariablemente una constancia
oficial que avale tal habilidad.

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

10. Para que un servidor publico de carrera titular pueda ser sujeto a una promocion
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; se tomaran en
cuenta las ultimas que haya aplicado el servidor publico de carrera titular en el
puesto en que se desempefa o en otro anterior; incluso aquellas que se hayan
practicado como servidores(as) publicos(as) considerados(as) de libre
designacioén, 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 evaluacién del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento
como titular no formara parte de las dos requeridas de conformidad al numeral
252 de las Disposiciones. 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.

11. No obstante haber cubierto los puntos referidos, la Coordinacién General de la
Comision Mexicana de Ayuda a Refugiados 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 descalificard autométicamente al (la)
aspirante, o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de
seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la
Coordinacion General de la Comisién Mexicana de Ayuda a Refugiados, la cual
se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

Se hara del conocimiento a las personas aspirantes a través de las herramienta
tecnolégica TrabajaEn, previa solicitud electrénica, la posibilidad de realizar el cotejo
documental a distancia, utilizando para ello el servicio de alojamiento de archivos
denominado OneDrive y enviar la liga al correo electrénico rhcomar@segob.gob.mx,
para lo cual el (la) aspirante debera descargar previamente cualquiera de las
siguientes aplicaciones: Cisco Webex Meetings, Google Meet o Zoom, Microsoft
times; el equipo debera tener acceso al micréfono y a la camara para que a través
de videoconferencia se realice la revision documental.

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 Diario oficial de la
Federacion a través de la pagina de TrabajaEn, en la direccion:
www.trabajaen.gob.mx, la cual asignard un numero de folio de participacion para el
concurso, al aceptar las presentes bases, que servira para formalizar la inscripcion a
éste y de identificacion durante el desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista
por el Comité Técnico de Seleccién, con el fin de asegurar el anonimato de los
aspirantes.

El concurso comprendera las siguientes etapas, mientras lo permita el semaforo
epidemiologico que determine la autoridad en la materia y que éste se encuentre en
color naranja, amarillo o verde, de acuerdo con las fechas que se establecen a
continuacion:
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PROGRAMA DEL CONCURSO
Fase o Etapa Fecha o plazo
Publicacién de convocatoria. 23 de Diciembre de 2020
Registro de aspirantes (en la herramienta Del 23 de Diciembre de 2020
www.trabajaen.gob.mx). al 07 de Enero de 2021.
Revision Curricular (por la herramienta Del 23 de Diciembre de 2020
www.trabajaen.gob.mx) al 07 de Enero de 2021.
Recepcion de solicitudes de Durante 02 dias habiles a
reactivacion de folios. partir de la fecha de cierre
del registro de aspirantes.
Evaluaciéon de conocimientos. A partir del 12 de Enero
Evaluacion de habilidades. de 2021.
Revisiéon documental.
De conformidad con lo referido en el apartado
22 Documentacion requerida
Evaluacion de la experiencia
y valoracién del mérito.
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion.
Determinacion del candidato ganador.
En razon del niumero de aspirantes que participen en cada una de las etapas o
cuando asi resulte necesario, el orden en el desahogo de las etapas y las fechas,
podran estar sujetas a cambios sin previo aviso, por lo que se recomienda dar
seguimiento al concurso a través del portal electrénico www.trabajaen.gob.mx.
La aplicacion de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccion se
realizara en las mismas fechas y horarios (de acuerdo al nimero de participantes
inscritos) a todos(as) los(as) aspirantes que continllen en el concurso, a fin de
garantizar la igualdad de oportunidades.
43, Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran
Temarios publicados en la convocatoria de la pagina www.trabajaen.gob.mx.
52, La Coordinaciéon General de la Comision Mexicana de Ayuda a Refugiados,

Presentacion de
evaluaciones

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 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 sefalados, lo cual serd notificado por el

Comité Técnico de Selecciéon de la Coordinacion General de la Comisiébn Mexicana

de Ayuda a Refugiados a través del portal electrénico www.trabajaen.gob.mx

De conformidad con el numeral 208 de las Disposiciones, la invitacion se enviara

con al menos dos dias habiles de anticipacién. En dichos comunicados se

especificara la duracion aproximada de cada aplicacion, 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:

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

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

c) Los resultados obtenidos en las subetapas de: Evaluacién de la Experiencia y
Valoracién del Mérito, seran consideradas en el sistema de puntuacion general.
De conformidad con el parrafo segundo del numeral 220 de las Disposiciones:
para los casos en los que no se acredite la autenticidad de la informacién y/o
documentacioén incorporada en Trabajaen, asi como aquella presentada en esta
Subetapa, sera motivo de descarte del candidato.

d) La etapa de entrevistas también estara considerada en el sistema de puntuacion
general y no implican el descarte de los(as) candidatos(as). (numeral 227 de las
Disposiciones)
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La Coordinacion General de la Comisién Mexicana de Ayuda a Refugiados aplicara
las herramientas de evaluacion en sus instalaciones, en las instalaciones de la
Direccion General de Recursos Humanos (DGRH) de la Secretaria de Gobernacion
(SEGOB), 0 en su caso, en los centros de evaluacion autorizados.

De conformidad con la metodologia y escalas de calificaciéon para la evaluacion de la
Experiencia y la Valoracion del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcion
Publica y vigente a partir del 23 de abril de 2009, los elementos que se calificaran
para la evaluacion de la Experiencia seran los siguientes:

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracioén en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector Publico.

- Experiencia en el Sector Privado.

- Experiencia en el Sector Social.

- Nivel de Responsabilidad.

- Nivel de Remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones de desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de los 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 Coordinacion General de la Comisiébn Mexicana de Ayuda a
Refugiados y que contintien vigentes, seran considerados cuando correspondan a
las mismas capacidades a evaluar.

En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, requisitos legales y
funciones, tratandose de resultados aprobatorios de los examenes de
conocimientos, éstos tendran vigencia de un afo, en relacién con el puesto sujeto a
concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35 del
Reglamento y el oficio Circular No. SSFP/USPRH/408/007/2005, por el que se
establecen los Criterios de caracter obligatorio que deberadn observar las
dependencias de la Administracion 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 Coordinacion General de la Comision Mexicana de Ayuda a
Refugiados esté en posibilidad de atender las solicitudes de los(as) candidatos(as)
que hubieran aplicado las evaluaciones de conocimientos en este Organo
Desconcentrado de la SEGOB en la plaza de que se trate, y requieran la
revalidacion del resultado aprobatorio del examen de conocimientos mencionada en
el parrafo anterior, debera manifestarlo expresamente mediante escrito
fundamentado y firmado autégrafamente, el cual debera ser enviado por correo
electronico en el periodo establecido para el registro de aspirantes al concurso. El
escrito debera ser dirigido al Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de
Seleccion y enviado a la siguiente direccién electronica: rhcomar@segob.gob.mx
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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 autdégrafamente) enviado por correo electrénico dentro de un plazo maximo
de cinco dias habiles a partir de la publicacion de los resultados en la pagina de
www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido a el (la) Secretario(a)
Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccion y enviado a la siguiente direcciéon
electronica: rhcomar@segob.gob.mx. Es importante sefialar, que uUnicamente se
hara la revision de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacién de las
herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, no procedera la
revision respecto del contenido o de los criterios de evaluacion.

La aplicacion de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de
Departamento sera denominado Nivel Intermedio y se reflejaran los resultados de
Trabajo en Equipo y Orientacidon a Resultados. Para el rango de Subdireccion,
sera denominado Nivel Ejecutivo, y se reflejaran los resultados de Trabajo en
Equipo y Orientacion a Resultados. En los rangos de Direccion de Area,
Direcciéon General Adjunta y Direccion General serd denominado Nivel Ejecutivo
y se reflejara en las habilidades de Liderazgo y Visién Estratégica. Los resultados
arrojados en esta etapa seran en una escala de 0 a 100, cuando el promedio de
éstos se exprese 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 se reflejara en los procesos de
ingreso de la CG COMAR u otras instituciones sujetas al Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, toda vez que se trate de las mismas
evaluaciones gerenciales de Nivel Intermedio o Nivel Ejecutivo, tiempo en que el
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 tendran vigencia de un afio,
contado a partir del dia de su acreditacién (art. 35 del Reglamento.)

Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al
minimo la posibilidad de que el o 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 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 valoraciéon y el sistema de puntuaciéon establecidos en la Coordinacion
General de la Comisién Mexicana de Ayuda a Refugiados basada en los numerales
225y 226 de las Disposiciones.

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Coordinacién General
de la Comision Mexicana de Ayuda a Refugiados, 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 se continuaran 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 evaluaciéon de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccién considerara los
criterios siguientes:

- Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)

- Estrategia o accion (simple o compleja)

- Resultado (con impacto o sin impacto)

- Participacion (protagénica o como miembro de equipo)
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La etapa de la entrevista podra ser realizada de manera remota, previa solicitud
electronica expresa del (la) participante, considerando los siguientes pasos:

a). Se citara a los (as) candidatos (as) via Trabajaen, para el desahogo de la etapa
de manera remota; ocupando la aplicacién Cisco Webex Meetings, Google Meet o
Zoom, en una fecha y horario determinados. El mensaje de invitacion contendra las
instrucciones y especificaciones del equipo necesarias para el desarrollo de la etapa
b). Se enviara un manual de navegaciéon de la plataforma Cisco Webex Meetings,
Google Meet o Zoom y del uso de las herramientas necesarias para el desarrollo de
las etapas.

c). El candidato(a) registrara asistencia mostrando frente a la camara los
documentos que acrediten su identidad, asi como su RFC y CURP; y presentara la
Etapa de Entrevista.

d).- La Secretaria Técnica presentara a los(as) integrantes del Comité y se les
indicara el orden de los cuestionamientos sera en primera instancia el (la) Presidente (a),
posteriormente el Representante de la Secretaria de la Funciéon Publica y finalmente
el Secretario Técnico.

e). Una vez concluidas las preguntas con el candidato(a), se concluira la Sesiéon con
el (la) mismo(a) y se le enviara via correo electronico, el formato de Encuesta de
satisfaccion que emite la Secretaria de la Funciéon Publica, mismo que debera
requisitar y enviar por ese mismo medio a la brevedad al -correo:
rhcomar@segob.gob.mx que confirmara la asistencia a dicha etapa.

En las entrevistas presenciales, se aplicaran las medidas de higiene, prevencién y
sana distancia, asi como la capacidad maxima de aforo en los espacios fisicos
conforme al color del semaforo epidemiologico en la Ciudad de México.

En caso de que el candidato decida realizar la entrevista por medios remotos debera
contar con la tecnologia necesaria, ya que de presentar fallas técnicas esta no podra
ser reprogramada y sera motivo de DESCARTE.

Etapa de
Determinacion

Se consideraran finalistas a los(as) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo
de Aptitud en el Sistema de Puntuaciéon General que consiste en una calificacion de
70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
En esta etapa, el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de un concurso,
mediante la emisién de su determinacién declarando:
a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccion, es decir, al de mayor Calificaciéon Definitiva, y
b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a
ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a
la dependencia, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el inciso anterior:
I.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefalada para tal efecto
en la Determinacion, su decision de no ocupar el puesto, o
Il.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la
fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.

62.

Reglas de
Valoracion y
Sistema de
puntuacion

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

resultados obtenidos por aquellos con el puntaje mas alto en su esquema general de

evaluacion, de conformidad con el siguiente Sistema de Puntuacion General:

Puntajes de Ponderacion por Reglas de Valoracion

¢ Nivel Enlace (Evaluacién de conocimientos 30, Habilidades 20, Experiencia 15,
Valoracion del Mérito 10, Entrevista 25).

¢ Nivel Jefe de Departamento (Evaluacion de conocimientos 30, Habilidades 20,
Experiencia 15, Valoracion del Mérito 10, Entrevista 25).

¢ Nivel Subdirector de Area (Evaluacion de conocimientos 25, Habilidades 20,
Experiencia 15, Valoracion del Mérito 15, Entrevista 25).

e Nivel Director de Area (Evaluacion de conocimientos 20, Habilidades 20,
Experiencia 20, Valoracion del Mérito 15, Entrevista 25).

¢ Nivel Director General Adjunto (Evaluacion de conocimientos 20, Habilidades
20, Experiencia 20, Valoracion del Mérito 15, Entrevista 25).

e Nivel Director General (Evaluacion de conocimientos 20, Habilidades 20,
Experiencia 20, Valoracion del Mérito 15, Entrevista 25).

Se asignara un puntaje Unico de 15 puntos para todos los(as) aspirantes a puestos

de Enlace, de conformidad con lo sefialado en el numeral 185 de las Disposiciones.
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72. Los resultados a lo largo del concurso seran publicados en el portal
Publicacién de www.trabajaen.gob.mx, identificandose con el nimero de folio asignado para cada
resultados candidato.

82. Los(as) candidatos(as) entrevistados(as) por los miembros del Comité Técnico de
Reserva de Seleccion que no resulten ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo
Aspirantes 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 clasificacién de puestos y ramas de cargo establecidos por el Comité
Técnico de Profesionalizacion de la Coordinacion General de la Comision Mexicana
de Ayuda a Refugiados, a participar en concurso bajo la modalidad de convocatoria
dirigida a la reserva de aspirantes.
92, El Comité Técnico de Seleccion podra, de conformidad con lo dispuesto en el
Declaracion de articulo 40 del Reglamento, declarar desierto un concurso por las siguientes causas:
Concurso . Porque ningun candidato se presente al concurso;
Desierto II.  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 determinacién y en ésta sea vetado o
bien, no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico
de Seleccion.
En caso de declararse desierto el concurso, se podra emitir una nueva convocatoria.
102 El Comité Técnico de Seleccién podra cancelar el concurso de las plazas en los
Cancelacion de supuestos siguientes:
Concurso 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 designacidon 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, El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
Principios del objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
Concurso género, sujetandose el desarrollo proceso y la determinacion del Comité Técnico de
Seleccion, a las Disposiciones de LSPCAPF, su Reglamento y de las
Disposiciones.
122, A efecto de garantizar la atencién y resolucién de dudas que los(as) aspirantes

Resolucion de
Dudas

formulen con relacion a las plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra
disponible el correo electrénico: rhcomar@segob.gob.mx, asi como como un médulo
de atencién telefénico en el numero 52098800 ext. 36829 y 36951 el cual estara
funcionando de lunes a viernes de 09:00 a 14:00 hrs.

132,
Inconformidades

Los(as) concursantes podran presentar cualquier inconformidad, ante el Area de
Quejas del Organo Interno de Control de la Secretaria de Gobernacion, en calle
Bahia de Santa Barbara N° 193, Pisos 1 y 2. Col. Verénica Anzures, C.P. 11300,
Delegacién Miguel Hidalgo, Ciudad de México, en términos de lo dispuesto en
LSPCAPF y su Reglamento.

142,
Procedimiento
para reactivacion
de Folios

La reactivacién de folio s6lo sera procedente cuando sean causas imputables al
sistema, una vez cerrado el proceso de inscripcion al concurso, el (la) aspirante
tendra 2 dias habiles a partir de la fecha de cierre para presentar su escrito de
peticion de reactivacion de folio en la Direccion de Administracion y Finanzas de la
Coordinacion General de la Comisién Mexicana de Ayuda a Refugiados, ubicada en
Calle Versalles No. 49, piso 5, Col. Juarez, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06600 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;
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Pantallas impresas del portal www.trabajen.gob.mx donde se observe, si es el
caso, las evaluaciones que ha presentado y sus vigencias.

Justificacion del porqué considera se deba reactivar su folio;

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

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

De conformidad al numeral 214 de las Disposiciones.
No sera procedente la reactivacién de folios cuando las causas del descarte sean
imputables al aspirante, como serian:

a)
b)

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

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

Cuando se advierta la duplicidad de registro en TrabajaEn, el CTS advertira al
aspirante de dicha circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la
informacién y preservar un Unico registro. Los casos que se presenten bajo el
supuesto anterior se informaran a la Unidad para que, en su caso, determine las
medidas que resulten pertinentes en base al numeral 215 de las Disposiciones.
Recibidas las solicitudes de reactivaciéon de folios, el Secretario Técnico del
Comité Técnico de Seleccion convocara en un término no mayor a 10 dias
habiles a sesién de Comité Técnico de Seleccién, a efecto de analizar y
determinar la procedencia o no, de la solicitud del (la) aspirante. La
Coordinacion General de la Comisiébn Mexicana de Ayuda a Refugiados,
notificara a el (la) aspirante el Acuerdo emitido por el Comité Técnico de
Seleccion.

152,
Disposiciones
generales

En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el
concurso y los puestos vacantes de la Coordinacién General de la Comisién
Mexicana de Ayuda a Refugiados.

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 documentaciéon 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 fraccion VIl del articulo 11
de LSPCAPF.

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

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

El concurso se conducira de acuerdo a la programacién que se indica, sin
embargo se podran modificar las fechas indicadas cuando asi resulte necesario
o0 en razon del numero de aspirantes que se registren, y notificacion
correspondiente a los aspirantes a través del portal: www.trabajaen.gob.mx.

Ciudad de México, a 23 de diciembre de 2020.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera
Subdirectora de Reclutamiento y Seleccion
Lic. Angélica Adriana Rincén Hernandez
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 870
DIRIGIDA A TODO(A) INTERESADO(A), QUE DESEE INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA CONSIDERANDO EL CRITERIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION.
“Ilgualdad entre Mujeres y Hombres, bajo los principios rectores de Igualdad y No Discriminacién”, conforme al
Articulo 10. Fraccion Il de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
2020, Afo de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria

El Comité Técnico de Seleccion en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con fundamento en los
articulos 21, 23, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, 17, 18, 32 fraccion 1l, 34 al 40 y 47 de su Reglamento; numerales 195, 196,
197, 200, 201, 207, 208, 209 y 210 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 17 de mayo de 2019, (considerando el criterio de Igualdad
y No Discriminacién y el DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y no
Discriminacion 2014-2018, publicado en el DOF el 30 de abril de 2014), emite la siguiente Convocatoria
Publica y Abierta dirigida a todo interesado/a que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera para
ocupar los siguientes puestos vacantes en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico:

Nombre del Puesto: Coordinador(a) de Andlisis Financiero y Vinculacién Internacional.
Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-213-1-M1C025P-0000209-E-C-O.

Rama de Cargo: Recursos Financieros.

Nivel (Grupo/Grado): M43.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la

Administracion Publica Federal. (Anexo 3A).
$108,916.00 (Ciento ocho mil novecientos dieciséis pesos 00/100 M.N.).

Percepcion Mensual
Bruta:

Unidad de Adscripcion:
Sede(s) o Radicacion:
Aspectos Relevantes:

Unidad de Banca, Valores y Ahorro.
Ciudad de México.

Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de amplios conocimientos
para el desempefio de sus funciones.
Puestos Subordinados: El puesto tiene subordinados bajo su
responsabilidad.
Cultura Etica y Reglas Acciones de Etica e Integridad:
de Integridad: 1. Programas Gubernamentales.
2. Procesos de Evaluacion.
3. Control Interno.
4. Combate a la Corrupcion.

Perfil y Requisitos:

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

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria

Ciencias Sociales y Administrativas Administracion

Ingenieria y Tecnologia

Mecanica

Ciencias Sociales y Administrativas

Finanzas

Ciencias Sociales y Administrativas

Relaciones Internacionales

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracién Publica

Ciencias Naturales y Exactas

Matematicas-Actuaria

Experiencia Laboral:
Anos de Experiencia: 9 afios minimo.
Areas de Experiencia:
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Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Economia Internacional

Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Tecnologicas Tecnologia e Ingenieria Mecanicas
Ciencias Econémicas Evaluacion
Matematicas Estadistica
Ciencias Econémicas Administracion de Proyectos de Inversion y
Riesgo

Ciencias Econémicas

Organizacion y Direccién de Empresas

Ciencia Politica

Relaciones Internacionales

Ciencias Econémicas

Administraciéon

Conocimientos:

Derecho Financiero, Politicas Publicas, Conocimientos de la SHCP y de la
APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el
Sistema de Puntuacion General 20%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto. Disponibilidad para viajar: A veces. Paqueteria
Informatica: Word, Excel y Power Point. Nivel de Dominio: Avanzado.
Idioma: Inglés. Nivel de Dominio: Avanzado.

Funciones Principales:

1. Participar en coordinacion con la Direccion General Adjunta de Banca
Multiple y con la Direccion General Adjunta de Ahorro y Regulacion
Financiera en la formulacién de dictamenes, respecto a las autorizaciones,
revocaciones, opiniones y concesiones de las Instituciones Financieras antes
sefialadas, en relacion con sus aspectos econémico y financiero.

2. Disefiar, integrar y evaluar la consistencia de las estadisticas elaboradas,
respecto a las Instituciones de Banca Mudltiple, Sociedades Financieras de
Objeto Limitado, Grupos Financieros en los que participe una Institucion de
Banca Multiple, o bien una Sociedad Financiera de Objeto Limitado,
Sociedades de Informacion Crediticia y Sociedades de Ahorro y Préstamo,
para llevar a cabo un seguimiento de la evolucién del Sistema Financiero en
general e identificar riesgos potenciales en el ambito de su competencia.

3. Participar, en coordinacion con las Unidades Administrativas de la
Secretaria y otras Autoridades competentes, en el ambito de sus atribuciones,
en el disefio, instrumentacién y seguimiento de politicas y medidas de
promocion, regulacién, desarrollo, solvencia del Sistema Financiero e impulso
de Fuentes de Financiamiento.

4. Evaluar, en el ambito de su competencia, los Programas de Apoyo del
Gobierno Federal orientados al Ahorro y al Crédito.

5. Dirigir el disefio e implantacion de metodologias de analisis e investigacion
para maximizar la utilizacién de estadisticas y reforzar los resultados de los
proyectos del area.

6. Participar en la elaboraciéon del Programa Nacional de Financiamiento del
Desarrollo y en otros Programas, en lo relacionado con las actividades
de Banca, Valores y Ahorro.

7. Coadyuvar con la Unidad de Banca, Valores y Ahorro, en la negociacién y
elaboracién de Convenios Internacionales, y en Organismos y Comités
Internacionales.

8. Coadyuvar con la Unidad de Banca, Valores y Ahorro, en la formulacion de
las disposiciones de caracter general para prevenir y detectar actos u
operaciones, con recursos, derechos o bienes que procedan o representen el
producto de un probable delito, o financien la comision del mismo.
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Nombre del Puesto:

Director(a) de Politica de Derechos, Aprovechamientos y Productos.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-312-1-M1C021P-0000075-E-C-A.

Rama de Cargo:

Normatividad y Gobierno.

Nivel (Grupo/Grado):

M33
Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la
Administracion Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$81,034.00 (Ochenta y un mil treinta y cuatro pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Unidad de Politica de Ingresos No Tributarios.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

Trabajo Técnico Calificado: EI puesto requiere de conocimientos
especificos para el desempefio de sus funciones.

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Actuacion Publica.

3. Desempeio Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Economia

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 7 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econdmicas

Economia General

Conocimientos:

Sistema General de las Contribuciones, Analisis Econdmico de los Impuestos,
Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad
e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%,
minimo aprobatorio 70).

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A veces.

Funciones Principales:

1. Definir y proponer lineamientos para la formulacién de los estudios de
costos econémicos y de la estructura de los mercados en los que se prestan
los bienes y servicios de la Administracién Publica Federal, para determinar
las cuotas que se deben establecer.

2. Participar con las areas competentes en el estudio y analisis econémico de
las solicitudes de aprobacion de productos y aprovechamientos de la
Administracién Publica Federal, para que se apliquen los criterios econémicos
previstos en las disposiciones fis

3. Revisar y analizar, desde una perspectiva econémica, las propuestas de
modificacion a la Legislacion Fiscal en Materia de Derechos, presentadas por
las Dependencias de la Administracion Publica Federal Centralizada, con la
finalidad de que los aspectos ec

4. Analizar y definir los lineamientos para el estudio y revision de las
asignaciones Sectoriales de Financiamiento de los Organismos y
Dependencias de la Administracion Publica Federal en Materia de Derechos,
Productos y Aprovechamientos, para la formulacién
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5. Coordinar la integracion de las bases de datos en lo relativo a los ingresos
para la estimacion de metas en la Ley de Ingresos de la Federacion y su
variacidbn con respecto a la recaudacidon observada, considerando los
indicadores econémicos necesarios para

6. Coordinar las estimaciones de ingresos por concepto de derechos,
productos y aprovechamientos y los analisis de recaudacién por estos
mismos conceptos, asi como las consultas que formulan las Dependencias de
la Administracién Publica Federal Centralizadae.

Nombre del Puesto:

Director(a) de Programacion.

Vacante(s):

1 (Una).

Codigo:

06-710-1-M1C021P-0000426-E-C-O.

Rama de Cargo:

Recursos Financieros.

Nivel (Grupo/Grado):

M33.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la

Administracién Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$81,034.00 (Ochenta y un mil treinta y cuatro pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Direccion General de Recursos Financieros.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

Trabajo Técnico Calificado: EI puesto requiere de conocimientos
especificos para el desempefio de sus funciones.

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Coédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Tramites y Servicios.

3. Desempeio Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Administraciéon

Ciencias Sociales y Administrativas

Derecho

Ciencias Sociales y Administrativas

Economia

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 7 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econ6micas

Organizacion y Direccion de Empresas

Ciencias Juridicas y Derecho

Derecho y Legislacion Nacionales

Ciencia Politica

Administracion Publica

Conocimientos:

Marco Juridico Administrativo Presupuestario, Programaciéon y Presupuesto,
Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad
e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%,
minimo aprobatorio 70).

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto.
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Funciones Principales:

1. Difundir a las Unidades Responsables del Sector Central de la SHCP, el
Marco Normativo, Metodologia, Criterios, Lineamientos y demas
disposiciones referentes al proceso de Programaciéon y Presupuestacion, asi
como en Materia de Inversién y Matrices de Indicadores para resultados,
identificando los medios idéneos para emitir la informacién de forma oficial,
con el fin de que se apliquen y atiendan los preceptos establecidos en el
Proceso Programatico Presupuestal.

2. Dirigir la integracion y analisis de la informacién presupuestaria del Ramo
06 Hacienda y Crédito Publico, realizando la consolidacion del Anteproyecto,
Proyecto y calendario del Presupuesto de cada Ejercicio Fiscal; del Sector
Central en la SHCP, con el objetivo de dar seguimiento a Programas y
Proyectos de Inversién, asi como al Ejercicio y Modificacion del Presupuesto
y en su momento, para la participacion en la conformacion de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal.

3. Supervisar que se lleve a cabo el proceso de revisibn, mejora y
actualizacion de las Matrices de Indicadores para resultados de los
Programas Presupuestarios, asi como del avance de los Indicadores del
Sistema De Evaluacion Del Desempefio, mediante la revision de los reportes
correspondientes en el Modulo Presupuesto basado en Resultados (PbR) y
Evaluacién del Desempefio, definiendo el establecimiento de criterios, con el
fin de brindar informacién precisa para la toma de decisiones.

4. Establecer las acciones a realizar, respecto a consultas y evaluaciones
tanto internas como externas, solicitadas por diferentes instancias de la
SHCP, en materia presupuestaria, de programaciéon, y de inversiones,
mediante el andlisis y validacién de la informacion, con la finalidad de atender
y verificar que los tramites solicitados cumplan con los lineamientos
correspondientes.

5. Organizar la participacion de las Unidades Responsables del Sector
Central de la SHCP, a cargo de Programas Presupuestarios sujetos a
evaluaciones externas, consideradas en los Programas Anuales de
Evaluacion, estableciendo los requisitos y caracteristicas de la informacion,
con el fin de dar seguimiento y cumplimiento a los lineamientos en la materia.
6. Dirigir la integracién de la informacién, del documento anual del mecanismo
de planeacion de los programas y proyectos de inversion, verificando el
cumplimiento oportuno de las Unidades Responsables del Sector Central de
la SHCP, los Organos Administrativos Desconcentrados, las Entidades
Sectorizadas y el Ramo 47, con el propésito de dar cumplimiento al proceso
del Gasto de Inversion.

7. Coordinar la integracion y seguimiento de los Programas y Proyectos de
Inversién, de las Unidades Responsables del Sector Central de la SHCP,
realizando su registro en la Cartera de Inversién, con clave de identificacion
vigente, asi como el seguimiento a la autorizacion de los oficios de liberacién
de inversion, con la finalidad de que las Unidades Administrativas cuenten
con la autorizacion correspondiente.

8. Coordinar la integracion de la informacion, que las Unidades Responsables
del Sector Central de la SHCP, registran en el Sistema de Control y
Transparencia de Fideicomisos, mediante la revision de la misma, para su
publicacién en la pagina de Internet de la Dependencia, con el fin de dar
cumplimiento a la rendicion de cuentas y atendiendo a las Obligaciones de
Transparencia.

9. Establecer las acciones necesarias, para dar respuesta a las solicitudes de
las Unidades Responsables del Sector Central de la SHCP, que solicitan
autorizacion para erogar recursos de partidas presupuestarias restringidas y
que requieren de la aprobacién del (la) Titular de la Dependencia, o del
Servidor Publico en que se delegue dicha facultad, analizando las
necesidades y requerimientos, con el fin de atender en forma oportuna
dichos tramites.
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10. Instruir la revision de la informacién correspondiente a los Comités de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, y de Obra Publica, asi como de los
Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SHCP,
mediante el seguimiento a los acuerdos que en ellos se tomen, a fin de que el
participante ante dichos Comités cuente con informacion analizada y
verificada.

11. Requerir informacién relacionada con los Programas Transversales y
otros, a las Unidades Responsables del Sector Central de la SHCP
correspondientes, detectando los datos a solicitar con previo analisis, con el
proposito darle seguimiento al Ejercicio del Gasto.

Nombre del Puesto:

Director(a) de Programacion y Presupuesto del Ramo 33.

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-416-1-M1C021P-0000385-E-C-I.
Rama de Cargo: Presupuestacion.

Nivel (Grupo/Grado): M33.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la

Administracién Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$81,034.00 (Ochenta y un mil treinta y cuatro pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Direccion General de Programacion y Presupuesto “A”.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

Trabajo Técnico Calificado: EI puesto requiere de conocimientos
especificos para el desempefio de sus funciones.
Puestos Subordinados: El puesto tiene subordinados a su cargo.

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Cbédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Actuacién Publica.

3. Cooperacion con la Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Economia

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracion

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 7 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

Ciencia Politica

Administracién Publica

Ciencias Econdmicas

Contabilidad

Conocimientos:

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto.
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Funciones Principales:

1. Planear el analisis de las modificaciones propuestas al marco normativo de
programacion y presupuesto de la Subsecretaria de Egresos y a las normas
en materia de servicios personales en el ambito presupuestario de su
competencia, allegdndose de los elementos que permitan llevar a cabo la
verificacion previa de las propuestas y su congruencia con las disposiciones
legales y reglamentarias a las que se deben sujetar, con el prop6sito de poder
sustentar la opinién requerida.

2. Establecer los mecanismos de validacion para el analisis de los proyectos
de iniciativa de ley, decretos, acuerdos y otros documentos juridicos, a través
de la integracién de la documentacion soporte presentada y conforme a la
normativa vigente, con el objeto de sustentar las opiniones de impacto
presupuestario solicitadas.

3. Coparticipar en la coordinacion que se lleve a cabo con los representantes
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en los Comités Técnicos, asi
como en comisiones y otras instancias de trabajo colegiado, mediante la
participacion en las sesiones correspondientes, con el propédsito de orientar y
dar seguimiento a las decisiones relativas al presupuesto y ejercicio del Gasto
Publico Federal.

4. Organizar los procesos de supervision de los calendarios financieros y el
analisis de los resultados sobre el seguimiento del ejercicio fiscal de los
programas y presupuestos del Ramo 33 - Aportaciones Federales para
Entidades Federativas y Municipios, con base en el analisis de la informacion
recibida de las Dependencias coordinadoras de los Fondos asi como a los
presupuestos aprobados, con el prop6sito de que se propongan
recomendaciones que se apeguen al marco juridico respectivo y se ajuste al
presupuesto aprobado.

5. Establecer mecanismos de validacién de la informacion sobre los
resultados del ejercicio presupuestario del Ramo General de su competencia,
a través de la revision documental que presenten las dependencias que
inciden en el ramo y aquellos que se registren en los sistemas electrénicos
establecidos, con la finalidad de integrar los informes que elabora la
Secretaria, que requiere la Camara de Diputados y otros reportes.

6. Asesorar a las Dependencias coordinadoras de los Fondos del Ramo 33, a
su cargo, en la elaboracion del anteproyecto y proyecto de Presupuesto de
Egresos anuales, con base en el anadlisis del ejercicio del gasto de afios
previos y del afio en curso y a los lineamientos y normativa aplicable, para su
integracion y presentacion a la H. Camara de Diputados.

7. Analizar las propuestas y prioridades de gasto que le presenten las
Dependencias coordinadoras de los Fondos en el ambito de su competencia,
mediante la aplicacion de los criterios y disposiciones presupuestarias
establecidas por la Subsecretaria de Egresos, para su incorporacién al
proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

8. Vigilar que el proceso de programacion se realice conforme a la normativa
y lineamientos en la materia, mediante la orientacion que requieran las
Dependencias coordinadoras de los Fondos, a su cargo, con el fin de
determinar sus estructuras programaticas congruentes con la asignacién
del gasto publico, para su registro en los sistemas electronicos establecidos.
9. Coordinar el analisis para que se lleven a cabo las determinaciones sobre
la procedencia de las solicitudes que presenten las Dependencias
coordinadoras de los Fondos, en materia de ejercicio, control y seguimiento
del Gasto Publico Federal, a través de la elaboracion de la consulta
correspondiente a la instancia normativa de la Subsecretaria de Egresos,
para su gestion.

10. Proponer los procesos de analisis y validacion en materia de su
competencia, con base a los resultados del seguimiento presupuestal, a
efecto de sustentar la opinion o autorizacién de los instrumentos contenidos
en el Plan Nacional de Desarrollo (PND).
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11. Proponer y tramitar las autorizaciones correspondientes para proveer los
recursos necesarios planteados por las dependencias coordinadoras de
los fondos de su competencia, a través de los instrumentos presupuestarios
aplicables tales como adecuaciones presupuestarias y acuerdos de
ministracion de fondos, con la finalidad de dar suficiencia presupuestaria a
los estados conforme a los calendarios de pago requeridos, y asi cumplir con
las transferencias de recursos sefialadas en la Ley de Coordinacion Fiscal.
12. Dirigir y coordinar la atencién de consultas y solicitudes relacionadas con
el Ramo General en el ambito de competencia de la Direccion de
Programacion y Presupuesto del Ramo 33 en materia de programacion,
presupuesto, ejercicio, control y seguimiento del gasto publico, mediante la
integracion, revision y analisis de la informacion generada por las diferentes
areas de la Subsecretaria de Egresos, para atender los requerimientos
normativos de las Entidades Federativas que reciben Aportaciones Federales.
13. Analizar las propuestas de techo de gasto de servicios personales en el
ambito de su competencia, mediante la coordinacion con las areas
responsables, a efecto de aportar elementos de decision para su
incorporacion al proyecto de presupuesto de egresos, para someterlo a la
aprobacién del Congreso de la Unién.

14. Administrar en el ambito presupuestario de su competencia los recursos
aprobados por el Ramo General, verificando que los registros se realicen de
manera oportuna conforme a las asignaciones respectivas y a las
disposiciones aplicables, con el propoésito de asegurar que las Entidades
Federativas reciban las ministraciones de los recursos de los fondos de
aportaciones federales en las fechas y montos aprobados en cumplimiento
de lo establecido en la Ley de Coordinacion Fiscal, y en su caso, en las
instrucciones de los Estados y de las Dependencias coordinadoras de
los Fondos, con apego a las disposiciones legales establecidas.

15. Coordinar y supervisar los procesos de analisis de los registros del Ramo
33 en los sistemas electronicos establecidos, mediante la revision de la
informacion contable y presupuestaria, a efecto de realizar los trabajos de
preparacion e integracion de la Cuenta Publica en los formatos y términos que
establezca la Secretaria.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Politica de Derechos, Productos y Aprovechamientos.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-312-1-M1C017P-0000077-E-C-A.

Rama de Cargo:

Normatividad y Gobierno.

Nivel (Grupo/Grado):

N33.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la

Administracion Pablica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$54,445.00. (Cincuenta y cuatro mil cuatrocientos cuarenta y cinco pesos
00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Unidad de Politica de Ingresos No Tributarios.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

Puestos Subordinados: El puesto tiene 3 Subordinados a su cargo.

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Actuacion Publica.

3. Desempefio Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Economia
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Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 4 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Economia General

Conocimientos:

Sistema General de las Contribuciones, Analisis Econdmico de los Impuestos,
Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad
e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%,
minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto. Paqueteria Informatica: Microsoft Office. Nivel de Dominio:
Bésico.

Funciones Principales:

1. Coordinar los estudios econémicos en materia de los cobros que se aplican
en los Sectores de Comunicaciones y Transportes y Financiero en
congruencia con los criterios generales de Politica Econémica.

2. Supervisar las autorizaciones de productos y aprovechamientos de las
dependencias del Sector de Comunicaciones y Transportes y Financiero de
conformidad con las disposiciones fiscales.

3. Supervisar los estudios de mercado, de competencia y organizacion
industrial para la elaboracion de reformas a los cobros de derechos vy
aprovechamientos.

4. Coordinar la respuesta a consultas que sobre aspectos econdmicos se
formulen en materia de cobros de los Sectores de Comunicaciones y
Transportes y Financiero.

5. Supervisar la elaboracion de bases de datos de cobros de las
dependencias del Sector de Comunicaciones y Transportes para dar
seguimiento a los objetivos propuestos.

6. Supervisar los estudios sobre las asignaciones sectoriales para que las
dependencias dispongan de los recursos necesarios para la prestacion de
servicios.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Control de Colecciones.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-715-1-M1C017P-0000292-E-C-C.

Rama de Cargo:

Promocion y Desarrollo.

Nivel (Grupo/Grado):

N33.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la

Administracion Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$54,445.00 (Cincuenta y cuatro mil cuatrocientos cuarenta y cinco pesos
00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Direccion General de Promocion Cultural y Acervo Patrimonial.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

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

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

Actuacion Publica.

Tramites y Servicios

Procedimiento Administrativo

Desempeiio Permanente con Integridad.

o~
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Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Administraciéon

Ciencias Sociales y Administrativas

Humanidades

Educaciéon y Humanidades

Antropologia

Ciencias Sociales y Administrativas

Artes

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 4 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Administraciéon

Antropologia

Antropologia Cultural

Historia

Historia por Especialidades

Conocimientos:

Proteccién y Conservacion del Patrimonio Cultural, Promocion y Difusién
Cultural, Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de
Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuacién General
20%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A veces. Otros: Periodos
Especiales de Trabajo.

Funciones principales:

1. Coordinar las tareas de identificacién, documentacion y catalogacion que
permitan precisar el registro de los bienes culturales, asi como su alta en
inventario.

2. Controlar el uso y aprovechamiento de los bienes culturales garantizando
su integridad.

3. Actualizar los registros de Consulta Publica de las colecciones para dar
cuentas claras a la sociedad de su manejo y control.

4. Supervisar la aplicaciéon de las medidas de preservacion que garanticen la
conservacion de los bienes culturales.

5. Supervisar la aplicacion de las medidas y dispositivos de seguridad que
garanticen la integridad de los bienes culturales.

6. Gestionar la proteccion de los bienes culturales mediante el seguro
correspondiente.

7. Coordinar las tareas de recepcion de bienes que se integran a las
colecciones en custodia de la Secretaria para incremento del Patrimonio
Cultural.

8. Coordinar las tareas de rescate o salvamento de bienes patrimoniales a
efecto de incrementar el Patrimonio Cultural en custodia de la Secretaria.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Estudios Sectoriales.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-312-1-M1C016P-0000087-E-C-A.

Rama de Cargo:

Normatividad y Gobierno.

Nivel (Grupo/Grado):

N31.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la

Administracion Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$45,075.00 (Cuarenta y cinco mil setenta y cinco pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Unidad de Politica de Ingresos No Tributarios.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.
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Aspectos Relevantes: Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos
para el desempefio de sus funciones.
Cultura Etica y Reglas Acciones de Etica e Integridad:
de Integridad: 1. Conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.
2. Actuacion Publica.
3. Desempefio Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas Economia

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

Grupo de Experiencia Area General

Ciencias Economicas Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

Ciencias Econémicas Econometria

Ciencias Econdémicas Teoria Econdmica

Ciencias Econdémicas Economia Sectorial

Ciencias Econdémicas Economia General
Conocimientos: Sistema General de las Contribuciones, Analisis Econémico de los Impuestos,

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

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

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

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

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

Otros Requerimientos: Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A veces. Periodos Especiales

de Trabajo: Cuando por cargas trabajo se necesita. Paqueteria Informatica:
Microsoft Office Nivel de Dominio: Basico.

Funciones Principales: 1. Supervisar el analisis y evaluacion del impacto de los ajustes,
reestructuraciones y modificaciones a las tarifas del Servicio Publico de
Energia Eléctrica y de Peaje sobre las principales actividades econdmicas
(sectores industrial, doméstico, servicios, agricola y comercial) para
consideracion de las autoridades superiores.

2. Supervisar el analisis y evaluacion del impacto de los ajustes,
reestructuraciones y modificaciones a las tarifas del Servicio Publico de
Energia Eléctrica y de Peaje sobre los distintos estratos socioeconémicos con
base en la informacién institucional, para consideracion de las autoridades
superiores.

3. Supervisar el andlisis y evaluacion del impacto de los ajustes,
reestructuraciones y modificaciones a las tarifas del Servicio Publico de
Energia Eléctrica y de Peaje sobre las diferentes regiones del pais, asi como
a nivel estatal o municipal, para consideracion de las autoridades superiores.
4. Supervisar la elaboracion de estudios de demanda del Servicio Publico de
Energia Eléctrica y de Infraestructura carretera que sirvan de apoyo a las
otras areas de la Direccion.

5. Participar en la evaluacion de las distintas metodologias utilizadas en la
determinacion de precios y tarifas de Comisién Federal de Electricidad, Luz y
Fuerza del Centro y Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios
Conexos para la elaboracion de los Estudios Sectoriales y Regionales.

6. Supervisar la elaboracion de comparativos internacionales de las
estructuras y niveles de las tarifas eléctricas y de peaje para integrar
los informes respectivos a las autoridades superiores.
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7. Participar en las reuniones con los representantes de los distintos Sectores
Productivos y Sociales del pais, en temas relacionados con tarifas eléctricas y
de transportes, para colaborar en el ambito de actividades de cada grupo de
trabajo e informar a las Autoridades Superiores.

Nombre del Puesto:

Departamento de Analisis Sectorial.

Vacante(s):

1 (Una).

Cadigo:

06-312-1-M1C014P-0000118-E-C-A.

Rama de Cargo:

Normatividad y Gobierno.

Nivel (Grupo/Grado):

021.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la

Administracion Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$22,948.00 (Veintidos mil novecientos cuarenta y ocho pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Unidad de Politica de Ingresos No Tributarios.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

Trabajo Técnico Calificado.- El puesto requiere de conocimientos
especificos para el desempefio de sus funciones.

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Actuacién Publica.

3. Desempefio Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Economia

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 2 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Economia General

Ciencia Politica

Administraciéon Puablica

Conocimientos:

Sistema General de las Contribuciones, Analisis Econémico de los Impuestos,
Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad
e Igualdad de Geénero. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%,
minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A veces. Paqueteria
Informatica: Microsoft Office y Windows. Nivel de Dominio: Intermedio
Idioma: Inglés Nivel de Dominio: Intermedio. Periodos Especiales de
Trabajo: Flexibilidad en Epocas de Reforma Fiscal.

Funciones Principales:

1. Analizar los proyectos de Reforma a la Ley Federal de Derechos en materia
de recursos naturales no renovables (mineros), de regulacion en materia
sanitaria (salud y sanidad animal y vegetal) y de medio ambiente, presentados
por las dependencias del Gobierno Federal, a través de la revisién del marco
normativo y de una evaluacidbn econdémica, para dar coherencia a los
proyectos citados con la Politica de Ingresos por derechos que promueve el
Gobierno Federal.




558

DIARIO OFICIAL Miércoles 23 de diciembre de 2020

2. Evaluar los Anteproyectos de Iniciativas de Ley, Proyectos de
Reglamentos, Reglas Generales y otras disposiciones de caracter fiscal
relacionadas con la Politica de Derechos en Materia de Recursos Naturales
No Renovables (mineros), de regulacion en Materia Sanitaria (salud y sanidad
animal y vegetal) y de Medio Ambiente, por medio de la revisién del Marco
Normativo y de una evaluacion econdmica, para dar coherencia a las
iniciativas y disposiciones citadas con la Politica de Ingresos por derechos
que promueve el Gobierno Federal.

3. Efectuar la estimacion del Presupuesto de Gastos Fiscales derivado de
acreditamientos en materia de derechos sobre recursos naturales no
renovables, mediante un analisis estadistico, para cuantificar la pérdida
recaudatoria.

4. Analizar las contraprestaciones propuestas por la Administracién Publica
Federal por la prestacion de servicios publicos en Materia de Recursos
Naturales No Renovables (mineros), de la regulacion en Materia Sanitaria
(salud y sanidad animal y vegetal) y de Medio Ambiente, a través de una
evaluacién econémica y de una revision del Marco Normativo vigente, para
recuperar el costo econémico por la prestacion de los citados servicios.

5. Analizar las consultas formuladas por las dependencias de la
Administracién Publica Federal en Materia de Recursos Naturales No
Renovables (mineros), de la regulacion en Materia Sanitaria (salud y sanidad
animal y vegetal) y de Medio Ambiente, mediante el apego al Marco
Normativo vigente, con el objetivo de proponer una resolucién a la misma.

6. Brindar apoyo a las dependencias del Gobierno Federal, respecto a las
disposiciones administrativas aplicables en materia de autorizaciones por
concepto de productos y aprovechamientos en Materia de Recursos Naturales
No Renovables (mineros), de la regulacion en Materia Sanitaria (salud y
sanidad animal y vegetal) y de Medio Ambiente, considerando para ello la
normativa aplicable en la materia, para la regulacion del cobro de los servicios
publicos correspondientes a las dependencias del Gobierno Federal que
permita su financiamiento.

7. Evaluar los estudios de costos de los proyectos de autorizacién de ingresos
por concepto de productos y aprovechamientos presentados por las
dependencias de la Administracion Publica Federal, en Materia de Regulacion
Sanitaria (salud y sanidad animal y vegetal), a ftravés del andlisis
metodoldgico aplicable en la determinacion de las contraprestaciones
propuestas, para sustentar su eventual autorizacion y contribuir a su
financiamiento.

Nombre del Puesto:

Departamento de Analisis e Integracion 1.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-710-1-M1C014P-0000448-E-C-O.

Rama de Cargo:

Recursos Financieros.

Nivel (Grupo/Grado):

021.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la

Administracion Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$22,948.00 (Veintidos mil novecientos cuarenta y ocho pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Direccién General de Recursos Financieros.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos
para el desempeiio de sus funciones.

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Actuacioén Publica.

2. Informacién Publica.

3. Desempefio Permanente con Integridad.
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Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado

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

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 2 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Economicas Auditoria
Ciencias Economicas Administracion
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica

Conocimientos:

Marco Juridico Administrativo Presupuestario, Proceso Presupuestario del
Gasto Publico Federal, Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica
y Reglas de Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de
Puntuacién General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto. Paqueteria Informatica: Microsoft Office. Nivel de Dominio:
Intermedio.

Funciones Principales:

1. Preparar las reuniones de inicio de auditorias, evaluaciones, estudios y, las
reuniones de presentacion de resultados finales y observaciones preliminares,
derivadas de los trabajos de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal
(CHPF) que practica la ASF, solicitando los datos al (la) Superior(a)
Jerarquico(a) y remitiéndolos a las UA’S involucradas a través de los medios
de comunicacién electrénicos y/u oficiales, con la finalidad de informarles de
dichas reuniones.

2. Generar los oficios que suscribe la Direccion General Adjunta de
Informacién y Seguimiento (DGAIS) a las UA’S, recibiendo oportunamente, a
través del Sistema de Control de Gestion de la Dependencia, los
requerimientos de informacién de la ASF vy, procurando el ambito de
competencia de las areas involucradas, con la finalidad de enviar esos oficios
a las areas y hacer de su conocimiento dichos requerimientos.

3. Recabar el estado de atencién de los requerimientos y acciones,
recopilando los comentarios de las UA'S involucradas en la atencion de los
requerimientos y acciones, a través del contacto con esas unidades por los
medios de comunicacién electronicos que dispone la Dependencia, con la
finalidad de conocer si el requerimiento o accién presenta dificultad para su
atencién y hacerlo del conocimiento del (a) Superior(a) Jerarquico(a).

4. Elaborar los oficios que suscribira la DGAIS a la ASF, recibiendo
oportunamente, a través del Sistema de Control de Gestion de la
Dependencia, las respuestas de las areas competentes, con la finalidad de
atender, en los plazos establecidos, los requerimientos de informacién de esa
Dependencia.

5. Registrar, diariamente, al Sistema del area en temas de auditoria, toda
aquella informacion relativa al proceso de fiscalizacion de la CHPF,
conociendo la operacién del Sistema a través de la capacitacion recibida por
el area correspondiente y mediante la recepcion de la informacion y
documentacién otorgada por el sistema de control de gestion de la
Dependencia, con la finalidad de que dicho Sistema contenga la informacién
actualizada y sirva a los superiores jerarquicos para realizar consultas.
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6. Registrar la informacién correspondiente a la ASF en el Portal de
Obligaciones de Transparencia, proporcionando a dicho Portal, unicamente,
aquella que se considere publica, con la finalidad de actualizarlo en los plazos
establecidos por la autoridad competente en materia de transparencia.

7. Recopilar la informacion de las UA'S de la SHCP y de la ASF, obteniéndola
a través del Sistema de Control de Gestion de la Dependencia y archivandola
de conformidad con la normativa, con la finalidad de conservar su registro.

Nombre del Puesto:

Especialista en Servicios al Personal “A”.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-700-1-E1C012P-0000358-E-C-M.

Rama de Cargo:

Recursos Humanos.

Nivel (Grupo/Grado):

P32.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la

Administracion Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$18,935.00 (Dieciocho mil novecientos treinta y cinco pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Oficialia Mayor.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

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

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Tramites y Servicios.

3. Recursos Humanos.

4. Procedimiento Administrativo.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

No Aplica

No Aplica

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econdmicas

Administracion

Ciencias Econdmicas

Organizacion y Direccién de Empresas

Ciencias Econdmicas

Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Ciencia Politica

Administracion Publica

Conocimientos:

Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000, Herramientas
de Computo, Conocimientos de SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de
Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuacion General
30%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto.

Funciones Principales:

1. Generar el reporte trimestral de pago de primas anticipado del Seguro
Colectivo de Gastos Médicos Mayores, mediante un formato establecido por
la aseguradora y el reporte de costo por Unidad Administrativa, verificando los
movimientos némina del personal activo que reporta el Sistema de Recursos
Humanos y realizando los ajustes al pago de primas por inclusién de
ascendientes y potenciacion de suma asegurada, enviando el reporte
trimestral por correo electronico para su trdmite de pago a la aseguradora y
entregando a la Direccibn de Pagos el reporte de costo por Unidad
Administrativa para que se realice la solicitud del recurso de pago
correspondiente.
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2. Elaborar y tramitar el reporte de altas de los titulares y sus dependientes de
los servidores publicos de nuevo ingreso y reingreso en la Secretaria,
registrando y validando la informacién que envian las Unidades
Administrativas y las solicitudes recibidas de los titulares, y enviando
diariamente los reportes mediante correo electrénico a la aseguradora para
que se realicen modificaciones en la pdliza, inclusiones de dependientes,
reconocimientos de antigliedad y potenciacion.

3. Elaborar el reporte quincenal de movimientos de personal de altas, bajas y
cambios de nivel, verificando y validando cada quincena los movimientos de
Personal de Mando y Enlace registrados en el Sistema de Recursos Humanos
y enviando la informacion a través de correo electronico para su tramite ante
la aseguradora.

4. Revisar las carpetas de polizas individuales de los titulares enviadas por la
Aseguradora, verificando los datos de los trabajadores y sus dependientes,
nombre, fechas de reconocimiento de antigiiedad y colectividad, asi como las
sumas aseguradas, clasificando y enviando las carpetas con los certificados
individuales, tarjetas y las condiciones generales del seguro a la Unidad
Administrativa correspondiente, para su entrega a los Servidores Publicos.

5. Mantener actualizada la base de datos de titulares y dependientes
asegurados de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, conforme a los
registros de altas de titulares e inclusiones de dependientes, bajas y cambios
de nivel que se van generando diariamente, conciliando los datos con la
aseguradora, con la finalidad de llevar un control de los movimientos y
determinar la situacion de la pdliza de cada titular.

6. Atender y orientar a los responsables de recursos humanos de las
Unidades Administrativas y a los servidores publicos que requieran asesoria
sobre temas relacionados al uso y alcances del seguro, dando respuesta a las
dudas y consultas realizadas, a través de correo electronico, via telefénica,
y/o mediante oficios, de acuerdo al tema o importancia a tratar, para que
cuenten con la informacion solicitada y obtengan los beneficios del Seguro
Colectivo.

7. Reportar al/la Superior(a) de los Datos que genere esta funcién.

Nombre del Puesto:

Analista de Movimientos y Conciliaciéon Bancaria A.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-710-1-E1C011P-0000421-E-C-O.

Rama de Cargo:

Recursos Financieros.

Nivel (Grupo/Grado):

P23.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la

Administracién Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$17,010.00 (Diecisiete mil diez pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Direccién General de Recursos Financieros.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

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

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Tramites y Servicios.

3. Desempefio Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

No Aplica

No Aplica
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Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Administracion

Ciencia Politica

Administracién Publica

Ciencias Econémicas

Contabilidad

Conocimientos:

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal, Programacion vy
Presupuesto, Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas
de Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto. Paqueteria Informatica: Word, Excel, Power Point. Nivel de
Dominio: Basico.

Funciones Principales:

1. Concentrar la informacién referente a los ingresos por concepto de
productos, derechos y aprovechamientos, por medio de la recepcion,
clasificacion y analisis de la documentacion que envian las unidades
administrativas, para informar oportunamente a través del moddulo de
estimaciones de ingreso (DEPAMIN).

2. Integrar la documentacion que requieren los bancos para tramitar la
emision de tarjetas de servicio a favor de los Servidores Publicos de la SHCP,
solicitando el llenado de los formatos respectivos, asi como la entrega de la
documentacién soporte, con el fin de coadyuvar al funcionamiento del
esquema de pago electrénico en el desempefio de comisiones oficiales.

3. Efectuar los pagos de las tarjetas de servicios, a través del portal de la
Institucion Bancaria, de conformidad con las solicitudes ingresadas por las
Unidades Administrativas, a fin de evitar el sobregiro en la cuenta
institucional, asi como la cancelacién de las mismas.

4. Verificar semanalmente en el portal de la Institucién Bancaria, el estatus de
las tarjetas para informar a las Unidades Administrativas los atrasos que
presentan, mediante correos electrénicos y oficios, a fin de evitar el bloqueo y
cancelacion de las mismas, asimismo remitir mensualmente los oficios de
cargos indebidos.

5. Validar los depésitos efectuados a la cuenta concentradora de comisionado
habilitado, mediante la revisién de las solicitudes de pago ingresadas por
las Unidades Administrativas, a fin de efectuar el traspaso de recursos a las
subcuentas para que las Unidades Administrativas cuenten con recursos para
llevar a cabo sus funciones.

Nombre del Puesto:

Enlace de Inventarios y Servicios.

Vacante(s):

1 (Una).

Codigo:

06-710-1-E1C011P-0000494-E-C-M.

Rama de Cargo:

Recursos Humanos.

Nivel (Grupo/Grado):

P23.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la

Administracion Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$17,010.00 (Diecisiete mil diez pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Direccion General de Recursos Financieros.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos
para el desempefio de sus funciones.
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Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Tramites y Servicios.

3. Desempefio Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas

No Aplica No Aplica

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Economicas Administracion

Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Conocimientos:

Servicios Generales, Nociones Generales de la Administracion Publica
Federal, Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de
Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuacion General
30%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto.

Funciones Principales:

1. Revisar el correcto registro del levantamiento del inventario fisico de bienes
muebles de la direccion General de Recursos Financieros, a través de la
lectura de las etiquetas de cédigo de barras y el descargo de la informacién
en el Subsistema de Control de Inventarios, con el propésito de cumplir con el
Programa de Trabajo Anual emitido por la DGRMOPSG.

2. Verificar que se realicen las transferencias o movimientos fisicos de bienes,
ya sea como Unidad Administrativa emisora o receptora de éstos, por medio
de la impresion y aplicacion de la noticia de movimiento correspondiente, a
efecto de que se lleve a cabo la actualizacién del activo fijo a cargo.

3. Comprobar que la asignacién de bienes esté actualizada, mediante la
impresion oportuna del formato denominado resguardo global de bienes
instrumentales por persona que emite el subsistema de control de inventarios,
recabando las firmas respectivas, a fin de mantenerlos bajo custodia, para
presentarlos en las revisiones que efectua el area de inventarios de la
DGRMOPSG.

4. Atender los requerimientos de servicios generales, recursos materiales y
suministros de las areas de la Direccion General de Recursos Financieros,
realizando las actividades necesarias para ello, con la finalidad de que
cuenten con el apoyo que permita el correcto desempefio de sus funciones.

5. Efectuar los recorridos trimestrales de verificacion de las instalaciones que
determine el Secretario Técnico de la Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud
en el trabajo del Conjunto La Virgen, mediante el levantamiento de evidencia
fotografica de los factores de riesgo que se detecten, con el propésito de
evitar que el personal adscrito a las diferentes unidades administrativas que
ocupan el inmueble sufran algun riesgo en su integridad.
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NOTA INFORMATIVA DE LOS PUESTOS DE LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 870
Con relacion a los puestos de la presente Convocatoria, se informa lo siguiente:
Los puestos que a continuacion se mencionan fueron publicados el miércoles 23 de diciembre de 2020, en el
Portal de TrabajaEn, con la “Remuneraciéon Bruta Mensual” siguiente:

No. Nivel-Plaza Codigo Denominacién del Remuneracion Bruta
Puesto Mensual
1 P32-3415 06-700-1-E1C012P- Especialista en Servicios $18,127.79
0000358-E-C-M al Personal "A" (Dieciocho mil ciento
veintisiete pesos
79/100 M.N.).
3 P23-4202 06-710-1-E1C011P- Enlace de Inventarios y $16,100.95
0000494-E-C-M Servicios (Dieciséis mil cien
4 P23-4341 06-710-1-E1C011P- Analista de Movimientos y pesos 95/100 M.N.).
0000421-E-C-O Conciliacion Bancaria A

Esta Remuneracion Bruta Mensual, refiere al nivel tabular en el que se encontraban las plazas conforme al
Tabulador de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando
y de Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades del 01 de enero de 2019.

Por lo que, en la Convocatoria publicada en este medio se indica la “Remuneracion Bruta Mensual” vigente a
partir del 01 de junio de 2020, conforme al Tabulador Mensual de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de
la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en
las Entidades.

BASES DE PARTICIPACION

1a. Requisitos de participacion.

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

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

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

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

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

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

2a. Documentacion requerida.

La Revisién y Evaluacion de Documentos especificamente en lo relativo al perfil del puesto, (escolaridad,
areas y afios de experiencia) se llevara a cabo con base en los documentos que presenten los/las
candidatos/as para verificar que estén fehacientemente acreditados los requisitos legales, asi como los
establecidos en la convocatoria respectiva, y conforme a los Catalogos de Carreras y de Campos y Areas de
Experiencia, establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica en el portal electronico
www.trabajaen.gob.mx, asi como, Unicamente las asentadas en el curriculum de trabajaen que registré para
aplicar para esta vacante.

Los/las aspirantes remitiran la documentacién requerida en formato PDF al correo electrénico en el horario y
en la fecha que se indiquen en el mensaje que reciban en el buzén de su cuenta de “TrabajaEn”; en caso de
no contar con los medios electronicos para digitalizarlos y remitirlos por via electrénica, podran entregarlos en
copia simple en las oficinas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en el domicilio, fecha y hora
establecidos en el mensaje que al efecto reciban a través de la herramienta electrénica www.trabajaen.gob.mx
La documentacién requerida, sera la siguiente:

1.- Curriculum Vitae maximo 3 cuartillas actualizado, con fotografia y nimeros telefénicos de los empleos
registrados incluyendo el actual, en los que se detallen claramente, funciones especificas del puesto o
puestos ocupado/s y periodo/s en el cual labor6.

2.- Acta de nacimiento y/o documento migratorio que permita la funcién a desarrollar.
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3.- Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto.

A. En los casos en que el requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, sélo
seran validos el Titulo Profesional y/o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacion
Publica, en términos de las disposiciones aplicables; el Comité Técnico de Seleccion determiné que para
efectos de acreditar el nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, no se aceptara ningun otro
documento con el que se pretenda acreditar que la expedicidon del Titulo y/o Cédula Profesional se
encuentran en tramite y se refiera a uno distinto al descrito con anterioridad.

B. En los casos en que el perfil del puesto establezca como requisito el nivel académico de Licenciatura o
Técnico Superior Universitario, con grado de avance terminado o pasante, s6lo se aceptara para acreditar
tal caracter el certificado total o constancia de terminacion de estudios, o carta de pasante con el 100%
de créditos, los cuales deberan contener: sello y/o firma del area correspondiente de la institucion
educativa, reconocida por la Secretaria de Educacion Publica.

C. Para los casos en que el requisito académico sefiale “Carrera Técnica o Nivel Medio Superior’ se
aceptara certificado de estudios, titulo, carta de pasante con el 100% de créditos o constancia de estudios
con sello y/o firma del area correspondiente de la Institucion Educativa. En estos casos los/as
candidatos/as deberan firmar Bajo Protesta de decir Verdad que el documento de escolaridad presentado
es auténtico, en el formato establecido para tal efecto.

D. Cuando en una convocatoria se establezca como requisito de escolaridad el Titulo Profesional o grado
académico en el nivel Licenciatura, se aceptara el grado de Maestria o Doctorado con grado de avance
titulado, terminado y/o pasante en las areas académicas definidas en el perfil del puesto, siempre y
cuando, el/la concursante cuente con algun titulo o cédula profesional de nivel licenciatura en alguna de
las areas de conocimientos relacionadas en el catalogo de carreras de la SFP, para tal efecto los estudios
de licenciatura no seran considerados en la Valoracion del Mérito en el “Elemento de Otros Estudios”.

E. En el supuesto de los aspirantes que hayan realizado sus estudios en planteles propios o incorporados a
la Universidad Nacional Autonoma de México, deberan completar, firmar, remitir en PDF o entregar
a la Secretaria el formato de la “Solicitud de Validacién y/o Verificacién” con la finalidad de autorizar a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico su autenticacion ante la Direccion General de Administracion
Escolar de la UNAM. El formato se obtiene en la liga: http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-
spc-en-la-shcp.

F. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175 del
ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio de
2010, ultima reforma el 17 de mayo de 2019, se debera presentar invariablemente la constancia
de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica.

En los casos de los incisos B, C, D y F, los/as candidatos/as deberan completar, firmar, remitir en PDF o
entregar a la Secretaria el formato del “Escrito de Autenticidad del Documento de Escolaridad”, con el
proposito de manifestar Bajo Protesta de decir Verdad que éste es auténtico. El formato se obtiene en la liga:
http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp.
4.- ldentificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para votar o pasaporte
(vigentes) o cédula profesional.
5.- Escrito de Carta Protesta en el que manifieste decir verdad, de ser ciudadano/a mexicano/a en pleno
ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condicién migratoria permita la funcion a desarrollar; no haber
sido sentenciado/a con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de las
funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro/a de culto; no estar
inhabilitado/a para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal, no formar parte de
algun juicio de cualquier naturaleza, en contra de ésta u otra Institucion; manifestar la inexistencia de alguna
situacion o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses; manifestar que no desempefia otro empleo,
cargo o comision en la Administracion Publica Federal y, en caso contrario, que cuenta con el dictamen de
compatibilidad empleo respectivo, el cual le sera solicitado en caso de ser contratado/da y que la
documentacién presentada es auténtica. El formato denominado “Carta Protesta de Decir Verdad”, se obtiene
en la liga: http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp.
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No ser servidor/a publico/a de carrera titular ni eventual. A efecto de que los/las Servidores/as Publicos/as de
Carrera Titulares acrediten las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el articulo 47 del
Reglamento, deberan presentar las ultimas que haya aplicado en el puesto en que se desempefia o en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores/as publicos/as, considerados de libre
designacién previo a obtener su nombramiento como servidores/as publicas/as de carrera titulares. Las
evaluaciones a que se hace referencia, son requisito para quienes tengan el caracter de servidores publicos
de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial de la
Federacion y se acreditaran en el momento de la revisién documental. En el caso de que el servidor publico
no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no podran ser exigibles
éstas, por lo que para verificar el desempefio de éste, el CTS solicitara a la Dependencia la informacién
necesaria para tales efectos. Dichas evaluaciones no se requeriran cuando los/as servidores/as publicos/as
de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del puesto que ocupen (sélo en el caso que haya
sido evaluado/a en el afio anterior para la Valoracion del Mérito). Para las promociones por concurso de los/as
servidores/as publicos/as de carrera de primer nivel de ingreso, la evaluacién del desempefio mediante la cual
obtuvieron su nombramiento como titular no formara parte de las dos requeridas por el articulo 47.

No haber sido beneficiado por algun Programa de Retiro Voluntario y/o algin otro programa de liquidacion en
la Administracién Publica Federal o en alguno de sus Organos Desconcentrados durante el ultimo afio (en
caso afirmativo manifestar en qué afio, y en qué dependencia).

En el caso de trabajadores/as que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administracion
Publica Federal, su alta estara sujeta a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afio por la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Ver el Formato
en: http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp

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

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

Se aceptara el documento de Liberacién del Servicio Social emitido por la Institucion Educativa, o Carta, Oficio
o Constancia de Término de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, Estancias Profesionales, Estadias
Profesionales, Residencias Profesionales, Modelo Dual, emitidos por la Institucién en la cual se hayan
realizado y con las cuales se acrediten las areas generales de experiencia y hasta un afio de experiencia
maximo por ambas trayectorias, de los solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. Sélo se
aceptaran cartas que acrediten experiencia como Becario hasta por un maximo de 6 meses.

El documento de acreditacion en estos supuestos debera incluir ademas de los datos de identificacion
necesarios, el periodo de prestacion, las funciones desempefiadas o el proyecto en que participd. No se
aceptaran cartas de recomendaciébn como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida.
Asimismo, toda documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al espafiol, invariablemente
debera acompafriarse de la traduccion oficial respectiva.

Para estar en posibilidad de realizar la Verificacion de Referencias Laborales, el/la candidato/a debera
requisitar en el formato denominado Referencias Laborales de cuando menos una referencia laboral
comprobable respecto de cada uno los empleos con los que se acrediten los afios de experiencia requeridos
para el puesto que se concurse, proporcionando nombre de la empresa o institucién, domicilio completo,
nombre, cargo, correo electrénico y teléfono del jefe inmediato; asi como, el periodo laborado, puesto, sueldo
y motivo de separacion.

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

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

7.- Cédula de Identificacion Fiscal (RFC) y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
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8.- Presentar las constancias con las cuales acredite sus Méritos con los que cuenta, tales como: evidencias
de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional y cargos o comisiones
en el servicio publico, privado o social, y en caso de ser Servidor Publico de Carrera Titular, las calificaciones
de los cursos de capacitacion que hubiere tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior, el nimero de
capacidades profesionales certificadas vigentes y resultados de las evaluaciones del desempefio, de acuerdo
a la Metodologia y Escalas de Calificacion (Ver www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e
Informacion Relevante).

9. Escritos de Aviso de Privacidad (Integral y Simplificado) en el que la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico informa al titular las caracteristicas principales del tratamiento al que seran sometidos sus datos
personales, los cuales corresponden a datos de identificacion, contacto, laborales, académicos, migratorios y
sobre procedimientos judiciales o seguidos en forma de juicio, a fin de dar cumplimiento a la Ley General de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, Titulo Segundo, Capitulo I, articulos
26 al 28, asi como la denominacién del Capitulo II, del Titulo Segundo, de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de julio de
2010. Ultima Reforma 08-06-2012. Asi como, lo sefialado en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal; los numerales 174, 175, 213 y 220
del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de julio de 2010,
ultima reforma el 17 de mayo de 2019. Ver en: http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-
shcp

10.- Pantalla de Bienvenida del Sistema “TrabajaEn” en formato PDF para enviarlo por correo electronico o
impresion para presentarlo en el domicilio indicado de esta Secretaria, con la finalidad de acreditar el numero
folio (9 digitos) asi como el asignado por el portal electronico www.trabajaen.gob.mx, al aspirante para el
concurso de que se trate.

Los aspirantes que pasen a la etapa de la entrevista, sin excepcién alguna, deberan presentar, cuando le sea
requerido a través de su cuenta de “TrabajaEn” en original o copia certificada legibles para su cotejo, la
documentacién que previamente remitieron por correo electrénico en formato PDF o en copia simple
entregada en el domicilio correspondiente a esta Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; en ninglin caso se
compulsarda documentacion que no hubiera sido presentada en tiempo y forma a través de los medios
establecidos por esta Convocatoria.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, sera motivo de descarte del concurso la no
presentacion de los/as aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les
sean sefialados, a través del portal electrénico de TrabajaEn, asi como no remitir los documentos en formato
PDF al correo electronico notificado en el buzén de la cuenta de TrabajaEn o su entrega fisica en el domicilio
establecido de esta Secretaria o los originales de cualquiera de los documentos antes descritos en la fecha,
hora y/o lugar que la Direccién de Reclutamiento y Seleccion determine para tal efecto. En el cotejo de
originales, bajo ningln supuesto se aceptara en sustitucion de éstos, copia fotostatica de los documentos
descritos, ni el acta levantada con motivo de robo, destruccion o extravio.

De no acreditarse a juicio del personal de la Direccion de Reclutamiento y Seleccion cualquiera de los datos
registrados por los/las aspirantes en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en la
revision curricular y documental, o en cualquier etapa del proceso; o de no exhibirse para su cotejo en
la fecha, hora y lugar que sean requeridos, se descalificara automéaticamente a el/la aspirante o en su caso, se
dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido sin
responsabilidad para la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes.

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

3a. Registro de candidatos.

La inscripcion o el registro de los/as candidatos/as a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
publicacién de esta convocatoria en la pagina www.trabajaen.gob.mx, la cual asignara a los candidatos un
numero de folio de participacioén para el concurso una vez que los mismos hayan aceptado sujetarse a las
presentes bases, y que servira para formalizar la inscripcién al concurso de la plaza de que se trate y de
identificacion durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico
de Seleccién; lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los/as candidatos/as.
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Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha
Publicacién del Concurso 23 de diciembre de 2020
Fase o Etapa Plazo
Registro de candidatos y Revisién Curricular Del 23 de diciembre de 2020 al 07 de enero de 2021
Recepcién de solicitudes para El Comité Técnico de Seleccién no autorizé la
reactivacion de folios reactivacion de folios por causas imputables
a los aspirantes.
Fase o Etapa La aplicacion de las siguientes etapas podra llevarse

a cabo cualquier dia del periodo que se senala a
continuacion.

Evaluaciéon de Conocimientos Del 08 de enero al 22 de marzo de 2021

Evaluacion de Habilidades Del 08 de enero al 22 de marzo de 2021

Revision y Evaluacién Documental Del 08 de enero al 22 de marzo de 2021

Evaluacion de la Experiencia y Del 08 de enero al 22 de marzo de 2021
Valoracion del Mérito

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién Del 08 de enero al 22 de marzo de 2021

Determinacion Del 08 de enero al 22 de marzo de 2021

Las Etapas del proceso de seleccion de los puestos incluidos en esta convocatoria se llevaran a cabo
observandose las disposiciones del Acuerdo por el que se determinan las condiciones de reactivacion y
suspension de plazos y términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, mediante utilizacion de tecnologias de informacidon y comunicacion como medida de
prevencién de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2 publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el martes 30 de junio de 2020; en los Criterios Técnicos para la Reactivacion de Plazos y
Términos para la Operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal
difundidos mediante el oficio circular de la Secretaria de la Funcion Publica numero SCI/UPRH/0682/2020 de
fecha 30 de junio de 2020; y, de las determinaciones del Comité Técnico de Profesionalizacion en su Tercera
Sesion Extraordinaria de fecha 24 de julio de 2020 y que en conjunto implican dar atencién a las indicaciones
de la Secretaria de Salud en relacién a las medidas de seguridad sanitaria en la reactivacion de los plazos y
términos a que hace referencia la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.

En razén del numero de candidatos/as que puedan registrarse en los concursos, por lo que las fechas
indicadas podran estar sujetas a cambio sin previo aviso, o bien, por causas de fuerza mayor, por lo que se
recomienda dar seguimiento a los mismos a través del portal electronico www.trabajaen.gob.mx y de la cuenta
de correo electronico registrada por cada candidato.

Durante el nivel de alerta vigente del semaforo epidemiolégico, sera posible utilizar las instalaciones al
porcentaje de su capacidad maxima de aforo permitido, programandose las evaluaciones de manera diferida
en dias y horas habiles hasta completar el nUmero de candidatos/as por etapa, en concordancia a lo
establecido en el parrafo tercero del numeral 180 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materia de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera publicados el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
17 de mayo de 2019, que establece que en caso de no contar con el suficiente espacio fisico para aplicar una
herramienta de evaluacién a todos los candidatos de un concurso, la Direccion General de Recursos
Humanos podra aplicarla de manera diferida, pero en ningun caso se diferird a un s6lo candidato. En la
medida que avancen las etapas del semaforo epidemiolégico en la de color naranja a amarillo hasta llegar al
verde, se incrementara paulatinamente la capacidad de recepcion del numero de personas aspirantes por
evento de evaluacion.

En caso de presentarse inconformidades o alguna solicitud de revision de examen, se informara a el/la
candidato/a, a través de la cuenta de correo ingreso_shcp@hacienda.gob.mx y/o se le notificara a través del
portal www.trabajaen.gob.mx, por otra parte si se presenta alguna situacién no prevista en estas bases, se
informara a todos los candidatos a través de los mismos medios.

4a. Temarios.

Los temarios relativos a los examenes de Conocimientos seran publicados en los portales
www.trabajaen.gob.mx, en www.hacienda.gob.mx y en la pagina de intranet de la SHCP, o en su caso, se
haran llegar a los/las aspirantes a través de su correo electrénico cuando asi lo requieran.
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5a. Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico comunicard a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que

debera presentarse para la aplicacion de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a

través de la pagina electronica www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que,

sera motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados, lo cual sera
notificado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través del portal -electronico
www.trabajaen.gob.mx.

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

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

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

Direccion de Reclutamiento y Seleccion. Transcurrido dicho término, no se permitira el acceso a las salas de

aplicacién a los candidatos/as que lleguen retrasados/as quedando inmediatamente descartados/as

del concurso.

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

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

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

publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 17 de mayo de 2019, la invitacion se enviara con al

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

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

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

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

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

= Los resultados obtenidos tendran una vigencia de un afo, contados a partir del dia en que se den a
conocer a través de Trabajaen, tiempo en el cual los/las aspirantes podran participar en otros concursos
sin tener que sujetarse a la evaluacion de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto,
examen, temario y bibliografia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

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

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

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

A) Conocimientos Técnicos del Puesto.

B) Conocimientos sobre la Administracién Publica Federal.

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

D) Igualdad de Género.

E) Conocimientos sobre Cultura Etica y Reglas de Integridad en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/435235/Gu_a_de_Referencia_para_el_estudio_del_
Examen_de_Ingreso_2019.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Documents/2019/Subsistema_de_Ingreso/Guia_
Referencia_estudio_Examen_Ingreso_2019.pdf
https://www.gob.mx/shcp/documentos/guias-y-manuales-del-spc-en-la-shcp
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?c6digo=5404568&fecha=20/08/2015

La subetapa de evaluacion de habilidades no sera motivo de descarte. Las calificaciones obtenidas se

sumaran a las otras evaluaciones para determinar el orden de prelacién de los candidatos prefinalistas que

se sujetaran a entrevista, por lo que los resultados de las evaluaciones seran considerados en el Sistema de

Puntuacién General, es decir, se les otorgara un puntaje. Las evaluaciones de habilidades se llevan a cabo en

linea mediante herramientas psicométricas de medicion, administradas por la SHCP. Los resultados obtenidos

tendran vigencia de un afio, contado a partir del dia en que se den a conocer a través de Trabajaen, tiempo en
el cual los/las aspirantes podran participar en otros concursos de esta Secretaria sin tener que sujetarse a la

evaluacion de habilidades, siempre y cuando sean las mismas y correspondan al mismo nivel de dominio y

rango del puesto y hayan sido evaluadas a través de las herramientas proporcionadas por la SHCP.

El resultado de las mismas se vera reflejado en una escala de 0 a 100 puntos sin decimales.
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Los resultados obtenidos en las subetapas de evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito seran
consideradas en el sistema de puntuacion general y si bien no implican el descarte de los/las finalistas, si sera
motivo de descarte la no presentacion del original para su cotejo de cualquiera de los documentos que se
describen en esta convocatoria, asi, como, que la carrera especifica con la que se pretenda acreditar la
carrera genérica del perfil del puesto que se concurse no se encuentre contenida en el Catalogo de Carreras
que en la fecha de la revision documental obtenga del portal electrénico www.trabajaen.gob.mx el personal de
la Direccion de Reclutamiento y Seleccion.

Asimismo, la Direccién General de Recursos Humanos para constatar la autenticidad de la informacién y
documentacién incorporada en Trabajaen, y aquella para acreditar la presente etapa, realizara consultas y
cruce de informacién a los registros publicos o acudird directamente con las instancias y autoridades
correspondientes. En los casos en que no se acredite su autenticidad se descartard al candidato y se
ejerceran las acciones legales procedentes.

La aplicacion del examen de conocimientos y de las evaluaciones de habilidades, se realizaran en las
instalaciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, ubicada en Calzada de la Virgen 2799, Edificio
“D”, Planta baja y Segundo Nivel, Ala Norte, Colonia CTM Culhuacan, C.P. 04480, Alcaldia Coyoacan. El
Comité Técnico de Seleccion determinara el lugar en que se llevara a cabo la etapa de entrevista. La duracion
aproximada de cada evaluacién es de 2 horas. Las evaluaciones podran aplicarse de manera diferida dentro
de las fechas establecidas en esta convocatoria, de acuerdo a las necesidades del servicio, pero en ningun
caso se diferira a un so6lo candidato, conforme al numeral 180 del ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 17 de mayo de 2019.
Para la evaluacion de la experiencia, la valoracion del mérito, la revision y evaluacién documental, tiene la
Secretaria los medios para recibir por parte de las personas aspirantes la documentacién requerida en
formato PDF, mismos, que con antelacion a la entrevista y la determinacion se cotejaran con los originales
que presenten los candidatos finalistas y se hara uUnicamente sobre los documentos que se reciban via
electronica en el correo que para esos efectos sefiale el Comité de Seleccion dentro del horario y en la fecha
que se indiquen en el mensaje que reciban en el buzon de su cuenta de “TrabajaEn”; al respecto, se les
informara a los aspirantes con oportunidad y a través del portal de “TrabajaEn” el correo electrénico donde
podran enviar su documentacion en PDF y la necesidad de presentar sus documentos originales como lo
prevé la literal (i.) de la letra (C.) del vice-apartado (V1.3) del apartado (VI.) de los Criterios Técnicos para la
Reactivacion de plazos y términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal difundidos mediante el oficio circular de la Secretaria de la Funcidn Publica numero
SCI/UPRH/0682/2020 de fecha 30 de julio de 2020.

Se podra valorar la pertinencia para aplicar esta etapa en la dinamica digital que se ha descrito y consideraran
en su analisis los mecanismos de autenticacioén, identificacion y validacién que consideren necesarios para tal
efecto, salvaguardando las medidas de proteccion de datos personales que establecen la legislacion en la
materia y las estimaciones sobre las posibilidades tecnolégicas de los candidatos /as para desarrollar la etapa
a distancia; los candidatos/as que no cuenten con los medios electrdnicos para enviar su documentacion al
correo electrénico de la SHCP, podran presentarlos en las instalaciones de la Direccion de Reclutamiento y
Seleccion ubicadas en Calzada de la Virgen 2799, Edificio “D”, Planta baja, Ala Norte, Colonia CTM
Culhuacéan, C.P. 04480, Alcaldia Coyoacan, en el horario y en la fecha que se indiquen en el mensaje que
reciban en el buzén de su cuenta de “TrabajaEn” y que seras las mismas circunstancias de tiempo que
tendran los que envien su documentacioén via correo electrénico.

Siempre que se opte por la utilizacion de las instalaciones ubicadas en Calzada de la Virgen 2799, Edificio
“D”, Planta Baja y Segundo Nivel, Ala Norte, Colonia CTM Culhuacan, Coédigo Postal 04480, Alcaldia
Coyoacéan, deberan garantizar las medidas de protecciébn y de sana distancia conforme al semaforo
epidemiologico.

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacién de la Experiencia y la
Valoracién del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcién Puablica y vigente a partir del 23 de abril del
2009, los elementos que se calificaran para la Evaluacion de la Experiencia seran los siguientes:

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracion en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

- Ensu caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
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Asimismo, los elementos que se calificaran para la Valoracion del Mérito seran los siguientes:

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros. (Las publicaciones solo se aceptaran cuando el/lla participante sea el autor/a de dicha
publicacion).

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

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

En caso de que exista un error en la captura de la calificacion obtenida por un aspirante en el examen de
conocimientos, el operador de ingreso podra revertir el resultado previa notificacion al Comité Técnico
de Seleccion.
Si durante la aplicacién de la Subetapa de conocimientos de la Etapa Il, se detectan inconsistencias
en el RFC y/o la CURP, de ellla candidato/a, éste/a debera realizar la solicitud de correccion de datos
ante la Secretaria de la Funcién Publica a los correos electronicos trabajaen@funcionpublica.gob.mx;
acervantes@funcionpublica.gob.mx o jmmartinez@funcionpublica.gob.mx anexando los siguientes
documentos: Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, Cédula Fiscal y CURP. En caso de que al
inicio de la Etapa lll Evaluacion de la Experiencia y la Valoracién del Mérito, no se presenten las evidencias
documentales de las correcciones respectivas, se procedera a descartar a el/la candidato/a.

De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procedera la reprogramacion de las fechas para

la aplicacion de cualquiera de las Etapas del concurso a peticion de los/las candidatos/tas. Asimismo,

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

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

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

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

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

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

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

los criterios de evaluacion.

ETAPA DE ENTREVISTA:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

universo lo permita. En caso de empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la
etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos/as que compartan el tercer
lugar. Cabe sefialar, que el nimero de candidatos que se continuarian entrevistando, que preferentemente
sera de tres y sblo se entrevistarian en caso de no contar al menos con un finalista de entre los/las

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

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

obtendria los 65 puntos que se requieren para acreditar el puntaje minimo de calificacion, que establece el
numeral 184, fraccion VIl del Acuerdo.
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El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacién electronica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccién considerara el criterio siguiente:
- Contexto, (favorable o adverso)
- Estrategia (simple o compleja)
- Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protagénica o como miembro de equipo)
ETAPA DE DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a los/las candidatos/as que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el sistema
de puntuacion general, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (65 puntos) para ser considerados
aptos para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley y 40, fraccion |l de su
Reglamento.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de seleccién, mediante la emisién de su
determinacion, declarando:
a) Ganador/a del concurso, al/la finalista que obtenga la calificacién mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al o la de mayor Calificacion Definitiva, y
b) A el/la finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el/la ganador/a sefialado/a en el
inciso anterior:
. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su
decision de no ocupar el puesto, o
II.  No se presente a tomar posesioén y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
6a. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacién
El listado de candidatos/as en orden de prelacion, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos/as con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el Sistema de
Puntuacién General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion en la Primera Sesién Ordinaria
de 2012:

Sistema de Puntuacién General

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

7a. Publicacion de Resultados.

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

8a. Reserva de Candidatos

Los/as candidatos/as entrevistados/as por los miembros del Comité Técnico de Seleccion que no resulten
ganadores/as del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificaciéon (65 puntos), se integraran a la
Reserva de Candidatos de la rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una vigencia de permanencia
en la misma de un afio, contado a partir de la publicacion de los resultados finales del concurso de que
se trate.

Los/as candidatos/as finalistas estaran en posibilidad de ser convocados/as durante el periodo que dure su
vigencia de permanencia en la Reserva de Aspirantes tomando en cuenta la clasificacién de puestos y ramas
de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a participar en concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes
cuando asi lo prevenga el Comité Técnico de Seleccion.
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9a. Declaraciéon de Concurso Desierto

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

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

por las siguientes causas:

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

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

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

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

10a. Cancelacion de Concurso

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

I. Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion legal expresa que restrinja la
ocupacion del puesto de que se trate, 0

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

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

11a. Principios del Concurso

En el portal www.dof.gob.mx podran consultarse la convocatoria, los detalles sobre el concurso y los puestos

vacantes. Los datos personales de los/las aspirantes son confidenciales aun después de concluido el

concurso. Los/as aspirantes se responsabilizaran de los traslados y gastos erogados como consecuencia de

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

alguna a cargo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

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

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

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

Carrera en la Administracién Publica Federal, su Reglamento y al ACUERDO por el que se emiten las

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

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

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

12a. Resolucion de dudas:

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas que los/as candidatos/as formulen con relacién a

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

ingreso_shcp@hacienda.gob.mx o bien del nimero telefénico 3688 5344, con un horario de atencion de lunes

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

13a. Inconformidades:

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

Control en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, ubicado en Calzada de la Virgen 2799, Edificio A,

Segundo Piso, Ala Poniente, Colonia C.T.M. Culhuacan, Alcaldia de Coyoacan, C.P. 04480, Ciudad de

México, con horario de atencién de 9:00 a 15:00 y de 16:30 a 18:00 horas en términos de lo dispuesto por la

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

14a. Revocaciones

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

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

de la Funcion Publica, en sus instalaciones situadas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso,

Ala Sur, Colonia Guadalupe Inn, Alcaldia de Alvaro Obregén, C.P. 01020, Ciudad de México, en un horario

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

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, 97 y 98 de su Reglamento, o

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

Procedimiento Administrativo.

15a. Procedimiento para la Reactivacién de Folios

En caso de que el descarte de un folio se deba a errores del Sistema o de captura u omisiones involuntarias

por parte del personal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, dentro de los 3 dias habiles posteriores

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

El Comité Técnico de Seleccion de esta Secretaria, por unanimidad o por mayoria de votos, podra determinar

bajo su responsabilidad en cualquier etapa del concurso la reactivacion de folios, conforme a lo siguiente:
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a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o detectado el descarte de un folio, en
un horario de 9:00 a 18:00 hrs., los/las interesados/as podran solicitar su reactivacion a
comite_técnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, siempre y cuando las
causas del descarte no sean imputables a los/as propios/as aspirantes.

b) Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la solicitud de reactivacién de un folio, el Comité Técnico de
Seleccién sesionara para determinar la procedencia o improcedencia de la peticion.

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

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

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

La reactivacién de folios no sera procedente cuando:

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

Il. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

16a. Disposiciones generales

1. Los aspectos relevantes y otros requerimientos de los puestos vacantes de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico se pueden consultar en:

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

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

c) En la Intranet (Personal interno de Ila SHCP) ingrese a la pagina electronica:
http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Paginas/concursos_2019.aspx y dar clic en el nombre
del puesto.

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

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

b) En la |Intranet, (Personal interno de la SHCP) ingrese a la pagina electronica:
http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Paginas/concursos_2019.aspx y dar clic en el puesto
de su interés.

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

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

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

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

Ciudad de México, a 23 de diciembre de 2020.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, firma el Secretario Técnico
Director de Reclutamiento y Seleccién
Lic. Gerardo Rodrigo Briones Castro
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 871

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

El Comité Técnico de Seleccion en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con fundamento en los
articulos 21, 23, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, 17, 18, 32 fraccién Il, 34 al 40 y 47 de su Reglamento; numerales 195, 196,
197, 200, 201, 207, 208, 209 y 210 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 17 de mayo de 2019, (considerando el criterio de Igualdad
y No Discriminacién y el DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y no
Discriminacion 2014-2018, publicado en el DOF el 30 de abril de 2014), emite la siguiente Convocatoria
Publica y Abierta dirigida a todo interesado/a que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera para
ocupar los siguientes puestos vacantes en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico:

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) Técnico(a) de Seguimiento y Control de Gestion.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-711-1-M1C016P-0001262-E-C-M.

Rama de Cargo:

Recursos Humanos.

Nivel (Grupo/Grado):

N31.
Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la
Administracién Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$45,075.00 (Cuarenta y cinco mil setenta y cinco pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Direccion General de Recursos Humanos.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

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

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Recursos Humanos.

3. Cooperacion con la Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Carreras:

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

Areas Generales

Carreras Genéricas

No Aplica

No Aplica

Experiencia Laboral:

Areas de Experiencia:

Anos de Experiencia: 4 afios minimo.

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencia Politica

Administracion Publica

Ciencias Econémicas

Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Ciencias Econdémicas

Administracion

Conocimientos:

Recursos Humanos-Seleccién e Ingreso, Recursos Humanos - Relaciones
Laborales, Administracion de Personal y Remuneraciones, Conocimientos de
SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad e Igualdad de
Género. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%, minimo
aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto.
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Funciones Principales:

1. Controlar la correspondencia dirigida a la Direccién General de Recursos
Humanos, determinando su entrega a las areas competentes mediante el
analisis de los temas que traten, con el fin de garantizar su atencién en tiempo
y forma.

2. Presentar al (la) Titular de la Direccién General de Recursos Humanos el
avance en la atencion de los asuntos de su competencia, mediante un
correcto control y evaluacion de los procesos y resultados, a fin de asegurar el
adecuado funcionamiento y operacion del area.

3. Comprobar la documentacion que recibe y firma el (la) Titular de la
Direccién General de Recursos Humanos, estableciendo las medidas de
calidad correspondientes, con el proposito de evitar errores y garantizar la
entrega en tiempo y forma.

4. Generar los informes a presentar en las reuniones de trabajo a las que se
encuentre convocado el (la) Titular de la Direcciébn General de Recursos
Humanos, analizando la informacién pertinente sobre los temas a tratar, con
el propésito de llevar a cabo el seguimiento de los acuerdos tomados en
dichas reuniones.

5. Programar diariamente la agenda del (la) Director(a) General de Recursos
Humanos, informandole sobre los compromisos o asuntos que requieran de
prioridad y seguimiento, con la finalidad de atender adecuadamente las
reuniones de trabajo.

6. Efectuar el seguimiento a los asuntos turnados a las Direcciones Generales
Adjuntas y Direcciones de Area, verificando los datos correspondientes en el
Sistema de Control de Gestion, para determinar el grado de avance o
resolucion de los diversos asuntos que permitan elaborar los reportes
respectivos y solicitudes pendientes por area.

7. Proponer al (la) Titular de la Direccién General de Recursos Humanos los
procedimientos de gestidbn necesarios, mediante el establecimiento de
propuestas de mejora, para el 6ptimo registro, control y seguimiento de los
asuntos que le sean remitidos para su atencion.

8. Supervisar la recepcion, registro y clasificacion de la documentacion que
ingresa a través de la Oficialia de Partes de la DGRH, a través de la revision
de los reportes que le son entregados por el area correspondiente, a fin de
asegurar la adecuada atencion y solucion de los asuntos remitidos.

9. Coordinar la correcta integracion de la informacion registrada en el Sistema
de Control de Gestién, permitiendo realizar consultas confiables y oportunas
de dicha informacion, con el objeto de asegurar la adecuada toma de
decisiones de la Direccién General.

10. Atender y dar seguimiento a los demas asuntos que le sean
encomendados por el (Ia) Director(a) General de Recursos Humanos.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Gestién para la Adquisicion y Suministro de Bienes.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-711-1-M1C015P-0001012-E-C-M.

Rama de Cargo:

Recursos Humanos.

Nivel (Grupo/Grado):

N22.
Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la
Administracion Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$38,492.00 (Treinta y ocho mil cuatrocientos noventa y dos pesos
00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Direccion General de Recursos Humanos.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

Trabajo Técnico Calificado: Conocimientos y experiencia en el manejo de la
Normatividad Aplicable al puesto como: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y su Reglamento; Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento
de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico; Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
y su Reglamento.

Puestos Subordinados: Tiene puestos a su cargo.




Miércoles 23 de diciembre de 2020 DIARIO OFICIAL 577

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Tramites y Servicios.

3. Desempefio Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas

No Aplica

No Aplica

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 4 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencias Econdmicas Contabilidad
Ciencias Economicas Administracion
Ciencia Politica Administracion Publica

Conocimientos:

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, Servicios
Generales, Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de
Integridad, e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuaciéon General
20%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto.

Funciones Principales:

1. Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios mediante la debida integraciéon de la informacion
entregada por las areas requirentes de la DGRH y su envio en tiempo y forma
a la Direccién General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios
Generales a efecto de dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

2. Verificar que mensualmente se realice la actualizacion del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de conformidad con las
diversas solicitudes de servicios y adquisiciones realizadas por las areas de la
Direccion General de Recursos Humanos, con el propésito de que se reflejen
con precision las contrataciones requeridas por la Unidad Administrativa.

3. Supervisar la integracion del Programa Anual de Necesidades de Bienes y
Servicios, de las distintas areas de la Unidad Administrativa, considerando la
informacién proporcionada por cada una de ellas en base a su planeacién, a
efecto de llevar a cabo la previsibn de recursos en el anteproyecto de
presupuesto de la Unidad Administrativa.

4. Supervisar trimestralmente la elaboracién y envio en tiempo y forma de los
reportes sobre adquisiciones y contratacion de servicios que solicita la
Direccion General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios
Generales, verificando que los formatos correspondientes sean debidamente
requisitados y entregados en el plazo establecido para tal efecto, a fin de dar
cumplimiento a las disposiciones normativas, para que dicha informacién sea
sometida ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios de esta
Secretaria.

5. Asesorar a las distintas 4reas de la Direccion General de Recursos
Humanos, en Materia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios, en apego
a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, y su Reglamento, con el propésito de que las solicitudes
de contratacion formuladas estén debidamente fundamentadas y cumplan con
los requisitos establecidos en la ley de la materia para tal efecto.
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6. Verificar la atencion a los requerimientos de adquisiciones o contratacion
de servicios de las distintas 4reas de la Direccion General de Recursos
Humanos, revisar su contenido de acuerdo a la normatividad y tramitarlos
mediante la elaboracién de los comunicados procedentes; asi como dar el
debido seguimiento a dichas solicitudes ante la Direccion General de
Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios Generales con la finalidad de
que los procedimientos de contratacién sean concluidos en el menor tiempo
posible.

7. Supervisar la contratacion de servicios o adquisicion de bienes que
requieran las distintas areas de la Unidad Administrativa, que se gestionen
ante la Direccién General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios
Generales, participando en los procedimientos de licitacion publica, invitacion
a cuando menos tres personas y adjudicacion directa, con el fin de coadyuvar
con las areas en el desarrollo de estos procedimientos.

8. Verificar que los pedidos y contratos que se formulen, derivado de los
distintos procedimientos de contratacién establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, sean revisados,
verificando la informacién contenida en el pedido o contrato contra la
informacién que obra en el expediente para tener la certeza de la informacién
y poder llevar a cabo la formalizacién de los instrumentos contractuales.

9. Supervisar que las solicitudes y requerimientos formulados por la Direccién
General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios Generales,
derivados de las contrataciones solicitadas por las areas sustantivas de la
Direccion General de Recursos Humanos, sean atendidas en el menor tiempo
posible, fungiendo como enlace entre ambas partes, con el propédsito de que
los expedientes de contratacion estén debidamente integrados.

10. Verificar la entrega de fianzas a la Direccion General de Recursos
Materiales, Obra Publica y Servicios Generales, asi como su liberacion,
derivado del cumplimiento de los contratos de prestacién de servicios y pedidos
para la adquisicién de bienes, de acuerdo a la informacién proporcionada por
las areas requirentes respecto del cumplimiento de los instrumentos
contractuales, para concluir la debida integracién de expedientes.

11. Supervisar las adquisiciones de bienes y contratacibn de servicios
proporcionando los apoyos al Sindicato Nacional de Trabajadores de
Hacienda y del Servicio de Administracion Tributaria, conforme a las
prestaciones establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo.

12. Verificar la adquisicion de bienes y contratacién de servicios, llevando a
cabo los procedimientos de compras menores conforme a la normatividad
aplicable, para cubrir las necesidades de las distintas areas de la Unidad
Administrativa, conforme a los recursos presupuestales disponibles.

13. Supervisar la tramitacion a las solicitudes denominadas ¢ no existencia
almacenaria? ante el almacén general de la Direccion General de Recursos
Materiales, Obra Publica y Servicios Generales, respecto de los bienes
requeridos por las areas sustantivas de la Direccion General de Recursos
Humanos, a efecto de poder llevar a cabo las contrataciones ante el area
contratante de la Secretaria o bien, a través de compras menores.

14. Supervisar que los requerimientos de impresiones de las distintas areas
de la Direccion General de Recursos Humanos, se gestionen en tiempo y
forma ante la Direccidon General de Talleres de Impresiéon de Estampillas
y Valores, para que las areas sustantivas estén en condiciones de realizar la
difusién de sus Programas.

Nombre del Puesto:

Departamento de Capacitacion de Enlaces y Mandos.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-711-1-M1C014P-0001348-E-C-M.

Rama de Cargo:

Recursos Humanos.

Nivel (Grupo/Grado):

023.
Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la
Administracién Publica Federal. (Anexo 3A).
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Percepcion Mensual
Bruta:

$25,820.00 (Veinticinco mil ochocientos veinte pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Direccion General de Recursos Humanos.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

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

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Tramites y Servicios.

3. Recursos Humanos.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas

No Aplica No Aplica

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 2 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Economicas Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos
Pedagogia Organizacion y Planificacion de la Educacion
Ciencia Politica Administracion Publica

Conocimientos:

Recursos Humanos-Seleccion e Ingreso, Recursos Humanos-
Profesionalizacién y Desarrollo, Conocimientos de la SHCP y de la APF,
Cultura Etica y Reglas de Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el
Sistema de Puntuacion General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto.

Funciones Principales:

1. Aplicar la metodologia e instrumentos definidos a través del método de
deteccion de necesidades de capacitacion, brindando asesoria y apoyo a las
areas involucradas con la finalidad de obtener informacién confiable y
oportuna para la integracion del Programa Anual de Capacitacion.

2. Registrar el Programa Anual de Capacitacion, asi como los avances
trimestrales definidos por la Secretaria de la Funcién Publica en los periodos
y mecanismos establecidos, incorporando la informacién actualizada y veraz
que proporcionen las diferentes areas administrativas de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, a fin de dar cumplimiento con lo establecido por
el Servicio Profesional de Carrera.

3. Integrar los grupos que participaran en las acciones de capacitacion
presencial y a distancia definidas en el Programa Anual de Capacitacion,
mediante la coordinacién de actividades administrativas y de logistica con los
enlaces de capacitacion en las diferentes Unidades Administrativas, con el
proposito de contribuir al desarrollo profesional de los Servidores Publicos.

4. Generar informacion inherente a la inscripcion, re-programacion y el
seguimiento de los Servidores Publicos registrados en acciones de capacitacion
utilizando sistemas de control, herramientas informaticas y medios de
comunicacion con las Unidades Administrativas a fin de facilitar el seguimiento,
control de avance y la continuidad al Programa Anual de Capacitacién.

5. Coordinar con las Unidades Administrativas el otorgamiento de las
facilidades que requieran las instituciones educativas y prestadores de
servicios a través de la gestion logistica y administrativa requerida para el
acceso a los inmuebles, la habilitacion de los espacios de capacitacion y la
entrega de las listas de asistencia para que las acciones de capacitacion
programadas se efectlien conforme al Programa Anual de Capacitacion.
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6. Supervisar la operacién y el funcionamiento de las aulas de capacitacion de
la Direccidon General de Recursos Humanos, realizando el registro de
solicitudes, la logistica y preparacion de aulas, la apertura y el cierre de los
eventos de capacitaciéon que le sean asignados, a fin de que la operacion de
la capacitacion se realice de conformidad con lo planeado y disefiado en el
Programa Anual de Capacitacion.

7. Actualizar la integraciéon de bases de datos del Proceso de capacitacion
conforme a los mecanismos establecidos en los Sistemas Electronicos,
proporcionando informes de resultados confiables, con el objeto de atender
solicitudes de informacién, consultas generadas en la materia y que sirvan de
base para la identificacién de acciones de mejora en el Proceso de Capacitacion.
8. Concentrar las evidencias documentales del proceso de capacitacién a
través de la integracion de expedientes fisicos que contengan los formatos
originales para la generacion del pago de facturas, con el propédsito de
resguardar los soportes de operacion del proceso de capacitacion y servir de
evidencia para el tramite.

Nombre del Puesto:

Departamento de Apoyo 6.

Vacante(s):

1 (Una).

Cadigo:

06-711-1-M1C014P-0001438-E-C-M.

Rama de Cargo:

Recursos Humanos.

Nivel (Grupo/Grado):

023.
Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la
Administracién Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$25,820.00 (Veinticinco mil ochocientos veinte pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Direccion General de Recursos Humanos.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

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

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Recursos Humanos.

3. Desempefio Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

No Aplica

No Aplica

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 2 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econdmicas

Administracion

Ciencias Econémicas

Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Ciencia Politica

Administracién Puablica

Conocimientos:

Administracién de Proyectos, Nociones Generales de la Administracion
Publica Federal, Conocimientos de SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas
de Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto.
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Funciones Principales:

1. Integrar la informacion que se genere en el desarrollo de los proyectos y
programas encomendados, asi como las gestiones conducentes para su
seguimiento, a través de la implementacion y ejecucién de las lineas
especificas de accion, a fin de dar cumplimiento de las metas previamente
establecidas.

2. Coordinar el envio de los informes que le solicite su Superior Jerarquico,
como resultado del anadlisis de la informacion recopilada de las areas
correspondientes, a través de los medios electronicos autorizados para tal fin,
con el objeto de someterlos a su consideracion y aprobacién.

3. Elaborar los procedimientos necesarios para el control y registro de la
documentacién que se genere en su Area de Adscripcién, mediante un
analisis previo y clasificacién de la informacién, con la finalidad de proceder a
su resguardo y conservacion.

4. Analizar la informacién de los asuntos que se someten a la consideraciéon y
aprobaciéon de las areas con que tenga coordinacién, asi como la emisioén de
las notas informativas y/o reportes correspondientes, con el propésito de
proporcionar atencion a los requerimientos solicitados por su Superior(a)
Jerarquico(a).

5. Obtener la informacidon necesaria para la toma de decisiones de las
instancias superiores, a través del envio de solicitudes a las areas
involucradas, a efecto de facilitar la entrega de los asuntos encomendados en
tiempo y forma.

6. Coordinar la solventacion de los requerimientos que solicitan las instancias
normativas, mediante la integracién y entrega de la documentacién solicitada,
con el objeto de facilitar el desahogo de los asuntos en materia de su
competencia y vigilar su correcto seguimiento.

7. Ejecutar el seguimiento de los asuntos en el ambito de su competencia, la
captacion, analisis y en su caso, validacién de la informacion proporcionada
por las instancias respectivas, a efecto de que se observe lo dispuesto en las
normas, lineamientos y metodologia emitidas por las instancias normativas,
para la formulacion de informes de gestion a su cargo.

Nombre del Puesto:

Especialista en Comprobacién de Néminas.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-711-1-E1C012P-0001399-E-C-M.

Rama de Cargo:

Recursos Humanos.

Nivel (Grupo/Grado):

P31.
Conforme al Tabulador actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de
Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la
Administracién Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$18,204.00 (Dieciocho mil doscientos cuatro pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Direccion General de Recursos Humanos.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

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

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Recursos Humanos.

3. Tramites y Servicios.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

No Aplica

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

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Economicas Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos
Ciencia Politica Administracion Publica
Conocimientos: Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal y

Remuneraciones, Herramientas de Computo, Conocimientos de la SHCP y de
la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad e Igualdad de Género. (Valor en
el Sistema de Puntuacién General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos: Horario: Mixto.

Funciones Principales: 1. Registrar y controlar los productos de némina recibidos, ordenando y

clasificando por tipo de némina y Unidad Administrativa para su distribucion a
los agentes distribuidores designados de cada Unidad Administrativa y
recabando firmas de recibido de los agentes.

2. Integrar los tomos de documentacion comprobatoria de las ndéminas
ordinarias, extraordinarias y honorarios, con la documentacion soporte del
pago, que se recibe a través de la Direccion de Pagos, revisando y
clasificando cronoldégicamente por tipo de némina, complemento y Unidad
Administrativa, para su envio a la Subdireccion de Glosa conforme a los
requerimientos de informacién establecidos.

3. Integrar los cheques de caja, listados y comprobantes de los pagos por
concepto de pension alimenticia, en las fechas establecidas en el calendario
de pagos, integrando los cheques, los comprobantes y listados de cheques y
separandolos por Registro Federal de Contribuyente y modulo de pago para
su entrega a las beneficiarias de los trabajadores y ex trabajadores de la
Secretaria y comprobar el Ejercicio del Gasto.

4. Mantener el control de la porteadora asignada al departamento, mediante
registros elaborados en hojas de Excel, para el control de los recursos
asignados, y dar el servicio de franqueo a las diferentes areas de la Direccion
General de Recursos Humanos para que se atiendan los diferentes
requerimientos de informacion.

5. Realizar el informe mensual al Servicio Postal Mexicano, conforme a los
registros que se tienen elaborados en las hojas de Excel, con la finalidad de
dar cumplimiento con lo establecido en el convenio de servicio de habilitacion
remota de maquinas flanqueadoras y a las especificaciones técnicas y
alcances del servicio, celebradas entre la SHCP y SEPOMEX.

6. Integrar y ordenar los monederos electronicos del Dia del Hacendario,
correspondiente a la prestacibn econémica que se establece por las
Condiciones Generales de Trabajo, clasificando por Unidad Administrativa,
Registro Federal de Contribuyentes y nivel, para que por conducto de los
agentes distribuidores autorizados, sean entregados a las beneficiarias del
pago de esta prestacion.

NOTA INFORMATIVA DE LOS PUESTOS DE LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 871
Con relacion al puesto de la presente Convocatoria, se informa lo siguiente:
El puesto que a continuacion se menciona fue publicado el miércoles 23 de diciembre de 2020, en el Portal de
TrabajaEn, con la “Remuneracion Bruta Mensual” siguiente:

No. Nivel-Plaza Codigo Denominacién Remuneracion
del Puesto Bruta Mensual
1 P31-3897 06-711-1-E1C012P- Especialista en $17,420.39
0001399-E-C-M Comprobacién (Diecisiete mil cuatrocientos
de Néminas veinte pesos 39/100 M.N.).
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Esta Remuneracion Bruta Mensual, refiere al nivel tabular en el que se encontraba la plaza conforme al
Tabulador de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando
y de Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades del 01 de enero de 2019.

Por lo que, en la Convocatoria publicada en este medio se indica la “Remuneracion Bruta Mensual” vigente a
partir del 01 de junio de 2020, conforme al Tabulador Mensual de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de
la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en
las Entidades.

BASES DE PARTICIPACION

1a. Requisitos de participacion.

Podran participar los/las ciudadanos/as que retinan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para

el puesto y aquellos establecidos en las bases de la convocatoria. Adicionalmente se debera acreditar el

cumplimiento de los siguientes requisitos legales: (Art. 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la

Administracién Publica Federal)

1. Ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condicién migratoria

permita la funcién a desarrollar.

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

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

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

5. No estar inhabilitado/a para el servicio publico, ni encontrarse con algin otro impedimento legal o

administrativo, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se indica para cada caso.

2a. Documentacion requerida.

La Revisién y Evaluacion de Documentos especificamente en lo relativo al perfil del puesto, (escolaridad,

areas y afios de experiencia) se llevara a cabo con base en los documentos que presenten los/las

candidatos/as para verificar que estén fehacientemente acreditados los requisitos legales, asi como los
establecidos en la convocatoria respectiva, y conforme a los Catalogos de Carreras y de Campos y Areas de

Experiencia, establecidos por la Secretaria de la Funciéon Publica en el portal electronico

www.trabajaen.gob.mx, asi como, Unicamente las asentadas en el curriculum de trabajaen que registr6é para

aplicar para esta vacante.

Los/las aspirantes remitiran la documentaciéon requerida en formato PDF al correo electrénico en el horario y

en la fecha que se indiquen en el mensaje que reciban en el buzon de su cuenta de “TrabajaEn”; en caso de

no contar con los medios electrénicos para digitalizarlos y remitirlos por via electronica, podran entregarlos en
copia simple en las oficinas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en el domicilio, fecha y hora
establecidos en el mensaje que al efecto reciban a través de la herramienta electronica www.trabajaen.gob.mx

La documentacién requerida, sera la siguiente:

1.- Curriculum Vitae maximo 3 cuartillas actualizado, con fotografia y nimeros telefonicos de los empleos

registrados incluyendo el actual, en los que se detallen claramente, funciones especificas del puesto o

puestos ocupado/s y periodo/s en el cual laboro.

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

3.- Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto.

A. En los casos en que el requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, sélo
seran validos el Titulo Profesional y/o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacion
Publica, en términos de las disposiciones aplicables; el Comité Técnico de Seleccién determiné que para
efectos de acreditar el nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, no se aceptara ningun otro
documento con el que se pretenda acreditar que la expedicién del Titulo y/o Cédula Profesional se
encuentran en tramite y se refiera a uno distinto al descrito con anterioridad.

B. En los casos en que el perfil del puesto establezca como requisito el nivel académico de Licenciatura o
Técnico Superior Universitario, con grado de avance terminado o pasante, solo se aceptara para acreditar
tal caracter el certificado total o constancia de terminacion de estudios, o carta de pasante con el 100%
de créditos, los cuales deberan contener: sello y/o firma del area correspondiente de la institucion
educativa, reconocida por la Secretaria de Educacion Publica.

C. Para los casos en que el requisito académico sefale “Carrera Técnica o Nivel Medio Superior’ se
aceptara certificado de estudios, titulo, carta de pasante con el 100% de créditos o constancia de estudios
con sello y/o firma del area correspondiente de la Institucion Educativa. En estos casos los/as
candidatos/as deberan firmar Bajo Protesta de decir Verdad que el documento de escolaridad presentado
es auténtico, en el formato establecido para tal efecto.
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D. Cuando en una convocatoria se establezca como requisito de escolaridad el Titulo Profesional o grado
académico en el nivel Licenciatura, se aceptara el grado de Maestria o Doctorado con grado de avance
titulado, terminado y/o pasante en las areas académicas definidas en el perfil del puesto, siempre y
cuando, el/la concursante cuente con algun titulo o cédula profesional de nivel licenciatura en alguna de
las areas de conocimientos relacionadas en el catalogo de carreras de la SFP, para tal efecto los estudios
de licenciatura no seran considerados en la Valoracién del Mérito en el “Elemento de Otros Estudios”.

E. En el supuesto de los aspirantes que hayan realizado sus estudios en planteles propios o incorporados a
la Universidad Nacional Autbnoma de México, deberan completar, firmar, remitir en PDF o entregar a la
Secretaria el formato de la “Solicitud de Validacién y/o Verificacion” con la finalidad de autorizar a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico su autenticacion ante la Direccion General de Administracion
Escolar de la UNAM. El formato se obtiene en la liga: http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-
spc-en-la-shcp.

F. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175 del
ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio de
2010, ultima reforma el 17 de mayo de 2019, se debera presentar invariablemente la constancia de
validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacién Publica.

En los casos de los incisos B, C, D y F, los/as candidatos/as deberan completar, firmar, remitir en PDF o
entregar a la Secretaria el formato del “Escrito de Autenticidad del Documento de Escolaridad”, con el
proposito de manifestar Bajo Protesta de decir Verdad que éste es auténtico. El formato se obtiene en la liga:
http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp.
4.- Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para votar o pasaporte
(vigentes) o cédula profesional.
5.- Escrito de Carta Protesta en el que manifieste decir verdad, de ser ciudadano/a mexicano/a en pleno
ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condiciéon 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 las
funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro/a de culto; no estar
inhabilitado/a para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal, no formar parte de
algun juicio de cualquier naturaleza, en contra de ésta u otra Institucion; manifestar la inexistencia de alguna
situacion o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses; manifestar que no desempefa otro empleo,
cargo o comision en la Administracion Publica Federal y, en caso contrario, que cuenta con el dictamen de
compatibilidad empleo respectivo, el cual le sera solicitado en caso de ser contratado/da y que la
documentacién presentada es auténtica. El formato denominado “Carta Protesta de Decir Verdad”, se obtiene
en la liga: http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp.

No ser servidor/a publico/a de carrera titular ni eventual. A efecto de que los/las Servidores/as Publicos/as de

Carrera Titulares acrediten las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el articulo 47 del

Reglamento, deberan presentar las ultimas que haya aplicado en el puesto en que se desempefia o en otro

anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores/as publicos/as, considerados de libre

designacién previo a obtener su nombramiento como servidores/as publicas/as de carrera titulares. Las
evaluaciones a que se hace referencia, son requisito para quienes tengan el caracter de servidores publicos
de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial de la

Federacién y se acreditaran en el momento de la revisibn documental. En el caso de que el servidor publico

no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no podran ser exigibles

éstas, por lo que para verificar el desempefio de éste, el CTS solicitara a la Dependencia la informacién
necesaria para tales efectos. Dichas evaluaciones no se requeriran cuando los/as servidores/as publicos/as
de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del puesto que ocupen (sélo en el caso que haya
sido evaluado/a en el afio anterior para la Valoracion del Mérito). Para las promociones por concurso de los/as
servidores/as publicos/as de carrera de primer nivel de ingreso, la evaluacion del desempefio mediante la cual

obtuvieron su nombramiento como titular no formara parte de las dos requeridas por el articulo 47.

No haber sido beneficiado por algun Programa de Retiro Voluntario y/o algin otro programa de liquidacion en

la Administracion Publica Federal o en alguno de sus Organos Desconcentrados durante el Gltimo afio (en

caso afirmativo manifestar en qué afio, y en qué dependencia).

En el caso de trabajadores/as que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administracion

Publica Federal, su alta estara sujeta a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afo por la

Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Ver el Formato en:

http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp

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

Se aceptara el documento de Liberacién del Servicio Social emitido por la Instituciéon Educativa, o Carta, Oficio
o Constancia de Término de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, Estancias Profesionales, Estadias
Profesionales, Residencias Profesionales, Modelo Dual, emitidos por la Institucién en la cual se hayan
realizado y con las cuales se acrediten las areas generales de experiencia y hasta un afio de experiencia
maximo por ambas trayectorias, de los solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. Sélo se
aceptaran cartas que acrediten experiencia como Becario hasta por un maximo de 6 meses.

El documento de acreditaciébn en estos supuestos debera incluir ademas de los datos de identificacion
necesarios, el periodo de prestacion, las funciones desempefiadas o el proyecto en que participd. No se
aceptaran cartas de recomendacion como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida.
Asimismo, toda documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al espafiol, invariablemente
debera acompafiarse de la traduccion oficial respectiva.

Para estar en posibilidad de realizar la Verificacion de Referencias Laborales, el/la candidato/a debera
requisitar en el formato denominado Referencias Laborales de cuando menos una referencia laboral
comprobable respecto de cada uno los empleos con los que se acrediten los afios de experiencia requeridos
para el puesto que se concurse, proporcionando nombre de la empresa o instituciéon, domicilio completo,
nombre, cargo, correo electronico y teléfono del jefe inmediato; asi como, el periodo laborado, puesto, sueldo
y motivo de separacion.

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

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

7.- Cédula de Identificacién Fiscal (RFC) y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

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

9.- Escritos de Aviso de Privacidad (Integral y Simplificado) en el que la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico informa al titular las caracteristicas principales del tratamiento al que seran sometidos sus datos
personales, los cuales corresponden a datos de identificacion, contacto, laborales, académicos, migratorios y
sobre procedimientos judiciales o seguidos en forma de juicio, a fin de dar cumplimiento a la Ley General de
Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados, Titulo Segundo, Capitulo |, articulos
26 al 28, asi como la denominacion del Capitulo Il, del Titulo Segundo, de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de julio de
2010. Ultima Reforma 08-06-2012. Asi como, lo sefialado en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal; los numerales 174, 175, 213 y 220 del
ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de julio de 2010,
ultima reforma el 17 de mayo de 2019. Ver en: http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp
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10.- Pantalla de Bienvenida del Sistema “TrabajaEn” en formato PDF para enviarlo por correo electronico o
impresion para presentarlo en el domicilio indicado de esta Secretaria, con la finalidad de acreditar el numero
folio (9 digitos) asi como el asignado por el portal electronico www.trabajaen.gob.mx, al aspirante para el
concurso de que se trate.

Los aspirantes que pasen a la etapa de la entrevista, sin excepcién alguna, deberan presentar, cuando le sea
requerido a través de su cuenta de “TrabajaEn” en original o copia certificada legibles para su cotejo, la
documentacién que previamente remitieron por correo electrénico en formato PDF o en copia simple
entregada en el domicilio correspondiente a esta Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; en ningln caso se
compulsara documentacion que no hubiera sido presentada en tiempo y forma a través de los medios
establecidos por esta Convocatoria.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, sera motivo de descarte del concurso la no
presentacion de los/as aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les
sean sefialados, a través del portal electronico de TrabajaEn, asi como no remitir los documentos en formato
PDF al correo electronico notificado en el buzén de la cuenta de TrabajaEn o su entrega fisica en el domicilio
establecido de esta Secretaria o los originales de cualquiera de los documentos antes descritos en la fecha,
hora y/o lugar que la Direccion de Reclutamiento y Seleccion determine para tal efecto. En el cotejo de
originales, bajo ningln supuesto se aceptara en sustitucién de éstos, copia fotostatica de los documentos
descritos, ni el acta levantada con motivo de robo, destruccion o extravio.

De no acreditarse a juicio del personal de la Direccion de Reclutamiento y Seleccion cualquiera de los datos
registrados por los/las aspirantes en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en la
revision curricular y documental, o en cualquier etapa del proceso; o de no exhibirse para su cotejo en la
fecha, hora y lugar que sean requeridos, se descalificara automaticamente a el/la aspirante o en su caso, se
dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido sin
responsabilidad para la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes.

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

3a. Registro de candidatos.

La inscripcion o el registro de los/as candidatos/as a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
publicacién de esta convocatoria en la pagina www.trabajaen.gob.mx, la cual asignara a los candidatos un
numero de folio de participacion para el concurso una vez que los mismos hayan aceptado sujetarse a las
presentes bases, y que servird para formalizar la inscripcion al concurso de la plaza de que se trate y de
identificacion durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico de
Seleccion; lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los/as candidatos/as.

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha
Publicacién del Concurso 23 de diciembre de 2020
Fase o Etapa Plazo
Registro de candidatos y Revision Curricular Del 23 de diciembre de 2020 al 07 de enero de 2021
Recepcion de solicitudes para reactivacion ElI Comité Técnico de Seleccion no autorizé la reactivacion
de folios de folios por causas imputables a los aspirantes.
Fase o Etapa La aplicacion de las siguientes etapas podra

llevarse a cabo cualquier dia del periodo
que se senala a continuacion.

Evaluacion de Conocimientos Del 08 de enero al 22 de marzo de 2021
Evaluacién de Habilidades Del 08 de enero al 22 de marzo de 2021
Revision y Evaluacion Documental Del 08 de enero al 22 de marzo de 2021
Evaluacioén de la Experiencia Del 08 de enero al 22 de marzo de 2021

y Valoracion del Mérito
Entrevista por el Comité Técnico Del 08 de enero al 22 de marzo de 2021

de Seleccion
Determinacion Del 08 de enero al 22 de marzo de 2021
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Las Etapas del proceso de seleccion de los puestos incluidos en esta convocatoria se llevaran a cabo
observandose las disposiciones del Acuerdo por el que se determinan las condiciones de reactivacion y
suspension de plazos y términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion

Publica Federal, mediante utilizacion de tecnologias de informacidon y comunicacion como medida de

prevencién de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2 publicado en el Diario Oficial de la

Federacién el martes 30 de junio de 2020; en los Criterios Técnicos para la Reactivacion de Plazos y

Términos para la Operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal

difundidos mediante el oficio circular de la Secretaria de la Funciéon Publica numero SCI/UPRH/0682/2020 de

fecha 30 de junio de 2020; y, de las determinaciones del Comité Técnico de Profesionalizaciéon en su Tercera

Sesion Extraordinaria de fecha 24 de julio de 2020 y que en conjunto implican dar atencién a las indicaciones de

la Secretaria de Salud en relacién a las medidas de seguridad sanitaria en la reactivacion de los plazos y

términos a que hace referencia la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

En razén del numero de candidatos/as que puedan registrarse en los concursos, por lo que las fechas

indicadas podran estar sujetas a cambio sin previo aviso, o bien, por causas de fuerza mayor, por lo que se

recomienda dar seguimiento a los mismos a través del portal electronico www.trabajaen.gob.mx y de la cuenta
de correo electronico registrada por cada candidato.

Durante el nivel de alerta vigente del semaforo epidemiologico, sera posible utilizar las instalaciones al

porcentaje de su capacidad maxima de aforo permitido, programandose las evaluaciones de manera diferida

en dias y horas habiles hasta completar el nimero de candidatos/as por etapa, en concordancia a lo
establecido en el parrafo tercero del numeral 180 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materia 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 publicados el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 17

de mayo de 2019, que establece que en caso de no contar con el suficiente espacio fisico para aplicar una

herramienta de evaluacién a todos los candidatos de un concurso, la Direccidon General de Recursos

Humanos podra aplicarla de manera diferida, pero en ninglin caso se diferira a un sélo candidato. En la

medida que avancen las etapas del semaforo epidemiolégico en la de color naranja a amarillo hasta llegar al

verde, se incrementara paulatinamente la capacidad de recepcion del numero de personas aspirantes por
evento de evaluacion.

En caso de presentarse inconformidades o alguna solicitud de revision de examen, se informara a el/la

candidato/a, a través de la cuenta de correo ingreso_shcp@hacienda.gob.mx y/o se le notificara a través del

portal www.trabajaen.gob.mx, por otra parte si se presenta alguna situacién no prevista en estas bases, se
informara a todos los candidatos a través de los mismos medios.

4a. Temarios.

Los temarios relativos a los examenes de Conocimientos seran publicados en los portales www.trabajaen.gob.mx,

en www.hacienda.gob.mx y en la pagina de intranet de la SHCP, o en su caso, se haran llegar a los/las

aspirantes a través de su correo electronico cuando asi lo requieran.

5a. Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico comunicara a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que

debera presentarse para la aplicacion de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a

través de la pagina electronica www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que,

sera motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados, lo cual sera notificado
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través del portal electronico www.trabajaen.gob.mx.

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

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

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

Reclutamiento y Seleccion. Transcurrido dicho término, no se permitira el acceso a las salas de aplicacion a los

candidatos/as que lleguen retrasados/as quedando inmediatamente descartados/as del concurso.

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

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

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

publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 17 de mayo de 2019, la invitacién se enviara con al

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

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

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

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

e Para efectos de continuar en el proceso de seleccion, los/las aspirantes deberan aprobar los examenes
de conocimientos y presentar la informacién solicitada.
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e Los resultados obtenidos tendran una vigencia de un afio, contados a partir del dia en que se den a
conocer a través de Trabajaen, tiempo en el cual los/las aspirantes podran participar en otros concursos
sin tener que sujetarse a la evaluacion de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto,
examen, temario y bibliografia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

El examen de conocimientos constara de 1 evaluacién, la cual versara sobre los siguientes 5 puntos:
Los cuatro primeros, se pueden consultar en la Guia de Referencia para el Estudio del Examen de Ingreso
version 2018, y el ultimo en los temas y subtemas contenidos en el temario del puesto.
A) Conocimientos Técnicos del Puesto.
B) Conocimientos sobre la Administracién Publica Federal.
C) Conocimientos sobre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
D) Igualdad de Género.
E) Conocimientos sobre Cultura Etica y Reglas de Integridad en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/435235/Gu_a_de_Referencia_para_el_estudio_del_Examen
_de_Ingreso_2019.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Documents/2019/Subsistema_de_Ingreso/Guia_Referencia_es
tudio_Examen_Ingreso_2019.pdf
https://www.gob.mx/shcp/documentos/guias-y-manuales-del-spc-en-la-shcp
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?c6digo=5404568&fecha=20/08/2015
La subetapa de evaluacion de habilidades no sera motivo de descarte. Las calificaciones obtenidas se
sumaran a las otras evaluaciones para determinar el orden de prelacién de los candidatos prefinalistas que se
sujetaran a entrevista, por lo que los resultados de las evaluaciones seran considerados en el Sistema de
Puntuacién General, es decir, se les otorgara un puntaje. Las evaluaciones de habilidades se llevan a cabo en
linea mediante herramientas psicométricas de medicién, administradas por la SHCP. Los resultados obtenidos
tendran vigencia de un afio, contado a partir del dia en que se den a conocer a través de Trabajaen, tiempo en
el cual los/las aspirantes podran participar en otros concursos de esta Secretaria sin tener que sujetarse a la
evaluacion de habilidades, siempre y cuando sean las mismas y correspondan al mismo nivel de dominio y
rango del puesto y hayan sido evaluadas a través de las herramientas proporcionadas por la SHCP. El
resultado de las mismas se vera reflejado en una escala de 0 a 100 puntos sin decimales.
Los resultados obtenidos en las subetapas de evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito seran
consideradas en el sistema de puntuacion general y si bien no implican el descarte de los/las finalistas, si sera
motivo de descarte la no presentacion del original para su cotejo de cualquiera de los documentos que se
describen en esta convocatoria, asi, como, que la carrera especifica con la que se pretenda acreditar la
carrera genérica del perfil del puesto que se concurse no se encuentre contenida en el Catalogo de Carreras
que en la fecha de la revision documental obtenga del portal electrénico www.trabajaen.gob.mx el personal de
la Direccion de Reclutamiento y Seleccion.

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

documentacién incorporada en Trabajaen, y aquélla para acreditar la presente etapa, realizara consultas y

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

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

La aplicacion del examen de conocimientos y de las evaluaciones de habilidades, se realizaran en las

instalaciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, ubicada en Calzada de la Virgen 2799, Edificio

“D”, Planta baja y Segundo Nivel, Ala Norte, Colonia CTM Culhuacan, C.P. 04480, Alcaldia Coyoacan. El

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

aproximada de cada evaluacién es de 2 horas. Las evaluaciones podran aplicarse de manera diferida dentro

de las fechas establecidas en esta convocatoria, de acuerdo a las necesidades del servicio, pero en ningin
caso se diferira a un soélo candidato, conforme al numeral 180 del ACUERDO por el que se emiten las

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

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

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

Para la evaluacion de la experiencia, la valoracion del mérito, la revision y evaluacién documental, tiene la

Secretaria los medios para recibir por parte de las personas aspirantes la documentacién requerida en

formato PDF, mismos, que con antelacién a la entrevista y la determinacion se cotejaran con los originales

que presenten los candidatos finalistas y se hara unicamente sobre los documentos que se reciban via
electronica en el correo que para esos efectos sefiale el Comité de Seleccion dentro del horario y en la fecha
que se indiquen en el mensaje que reciban en el buzon de su cuenta de “TrabajaEn”; al respecto, se les
informara a los aspirantes con oportunidad y a través del portal de “TrabajaEn” el correo electrénico donde
podran enviar su documentacién en PDF y la necesidad de presentar sus documentos originales como lo
prevé la literal (i.) de la letra (C.) del vice-apartado (V1.3) del apartado (VI.) de los Criterios Técnicos para la

Reactivacion de plazos y términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion

Publica Federal difundidos mediante el oficio circular de la Secretaria de la Funcidn Publica numero

SCI/UPRH/0682/2020 de fecha 30 de julio de 2020.
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Se podra valorar la pertinencia para aplicar esta etapa en la dinamica digital que se ha descrito y consideraran
en su analisis los mecanismos de autenticacion, identificacion y validacidn que consideren necesarios para tal
efecto, salvaguardando las medidas de proteccion de datos personales que establecen la legislacion en la
materia y las estimaciones sobre las posibilidades tecnolégicas de los candidatos /as para desarrollar la etapa

a distancia; los candidatos/as que no cuenten con los medios electrénicos para enviar su documentacion al

correo electrénico de la SHCP, podran presentarlos en las instalaciones de la Direccion de Reclutamiento y

Seleccion ubicadas en Calzada de la Virgen 2799, Edificio “D”, Planta baja, Ala Norte, Colonia CTM

Culhuacan, C.P. 04480, Alcaldia Coyoacan, en el horario y en la fecha que se indiquen en el mensaje que

reciban en el buzén de su cuenta de “TrabajaEn” y que seras las mismas circunstancias de tiempo que

tendran los que envien su documentacion via correo electrénico.

Siempre que se opte por la utilizacion de las instalaciones ubicadas en Calzada de la Virgen 2799, Edificio

“D”, Planta Baja y Segundo Nivel, Ala Norte, Colonia CTM Culhuacan, Coédigo Postal 04480, Alcaldia

Coyoacan, deberan garantizar las medidas de proteccién y de sana distancia conforme al semaforo

epidemioldgico.

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacién 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 desempefados.

- 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.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros. (Las publicaciones solo se aceptaran cuando el/lla participante sea el autor/a de dicha
publicacion).

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

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

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

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

de Seleccion.

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

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

Secretaria de la Funcion Publica a los correos electronicos trabajaen@funcionpublica.gob.mx;

acervantes@funcionpublica.gob.mx o jmmartinez@funcionpublica.gob.mx anexando los siguientes

documentos: Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, Cédula Fiscal y CURP. En caso de que al
inicio de la Etapa lll Evaluacion de la Experiencia y la Valoracién del Mérito, no se presenten las evidencias
documentales de las correcciones respectivas, se procedera a descartar a el/la candidato/a.

De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procedera la reprogramacion de las fechas para

la aplicacion de cualquiera de las Etapas del concurso a peticion de los/las candidatos/tas. Asimismo,

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

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

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

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

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

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

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

los criterios de evaluacion.
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ETAPA DE ENTREVISTA:
Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el
listado de candidatos/as con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacién para la etapa
de entrevista, de acuerdo con las reglas de valoraciéon y el sistema de puntuacién establecidos en la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, basadas en el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 17 de mayo de 2019.
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacién, pasaran a la etapa de Entrevista, los/las cinco
candidatos/as con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelaciéon registrado cuando el
universo lo permita. En caso de empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la
etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos/as que compartan el tercer
lugar. Cabe sefalar, que el numero de candidatos que se continuarian entrevistando, que preferentemente
sera de tres y sblo se entrevistarian en caso de no contar al menos con un finalista de entre los/las
candidatos/as ya entrevistados/as. El o la candidato/a que al final de la etapa Il cuente con menos de 35
puntos en la escala de 0 a 100 sin decimales, no serd considerado/a para la entrevista, toda vez que no
obtendria los 65 puntos que se requieren para acreditar el puntaje minimo de calificacion, que establece el
numeral 184, fraccion VIl del Acuerdo.
El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacién electronica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacién de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccién considerara el criterio siguiente:
-  Contexto (favorable o adverso)
- Estrategia (simple o compleja)
- Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protagénica o como miembro de equipo)
ETAPA DE DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a los/las candidatos/as que acrediten el puntaje minimo de calificacioén en el sistema
de puntuacién general, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (65 puntos) para ser considerados
aptos para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley y 40, fraccion Il de su
Reglamento.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de seleccién, mediante la emisién de su
determinacién, declarando:
a) Ganador/a del concurso, al/la finalista que obtenga la calificacién mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al o la de mayor Calificacion Definitiva, y
b) A ellla finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podré llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el/la ganador/a sefialado/a en el
inciso anterior:
. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su
decision de no ocupar el puesto, o
Il.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
6a. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuaciéon
El listado de candidatos/as en orden de prelacion, se integrar4 de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos/as con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el Sistema de
Puntuacién General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion en la Primera Sesién Ordinaria
de 2012:

Sistema de Puntuacién General

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

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

8a. Reserva de Candidatos

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

ganadores/as del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacién (65 puntos), se integraran a la

Reserva de Candidatos de la rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una vigencia de permanencia en

la misma de un afio, contado a partir de la publicacion de los resultados finales del concurso de que se trate.

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

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

de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito

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

cuando asi lo prevenga el Comité Técnico de Seleccion.

9a. Declaraciéon de Concurso Desierto

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

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

por las siguientes causas:

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

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

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

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

10a. Cancelacion de Concurso

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

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

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

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

11a. Principios del Concurso

En el portal www.dof.gob.mx podran consultarse la convocatoria, los detalles sobre el concurso y los puestos

vacantes. Los datos personales de los/las aspirantes son confidenciales aun después de concluido el

concurso. Los/as aspirantes se responsabilizaran de los traslados y gastos erogados como consecuencia de

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

alguna a cargo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

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

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

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

Carrera en la Administracién Publica Federal, su Reglamento y al ACUERDO por el que se emiten las

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

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

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

12a. Resolucion de dudas:

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que los/as candidatos/as formulen con relacién a

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

ingreso_shcp@hacienda.gob.mx o bien del nimero telefénico 3688 5344, con un horario de atencion de lunes

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

13a. Inconformidades:

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

Control en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, ubicado en Calzada de la Virgen 2799, Edificio A,

Segundo Piso, Ala Poniente, Colonia C.T.M. Culhuacan, Alcaldia de Coyoacan, C.P. 04480, Ciudad de

México, con horario de atencién de 9:00 a 15:00 y de 16:30 a 18:00 horas en términos de lo dispuesto por la

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

14a. Revocaciones

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

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

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

Sur, Colonia Guadalupe Inn, Alcaldia de Alvaro Obregén, C.P. 01020, Ciudad de México, en un horario que va

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

Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, 97 y 98 de su Reglamento, o

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

Procedimiento Administrativo.
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15a. Procedimiento para la Reactivacién de Folios

En caso de que el descarte de un folio se deba a errores del Sistema o de captura u omisiones involuntarias

por parte del personal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, dentro de los 3 dias habiles posteriores

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

El Comité Técnico de Seleccion de esta Secretaria, por unanimidad o por mayoria de votos, podra determinar

bajo su responsabilidad en cualquier etapa del concurso la reactivaciéon de folios, conforme a lo siguiente:

a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o detectado el descarte de un folio,
en un horario de 9:00 a 18:00 hrs., los/las interesados/as podran solicitar su reactivacion a
comite_técnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, siempre y cuando las
causas del descarte no sean imputables a los/as propios/as aspirantes.

b) Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la solicitud de reactivacién de un folio, el Comité Técnico de
Seleccién sesionara para determinar la procedencia o improcedencia de la peticion.

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

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

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

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

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

Il. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

16a. Disposiciones generales

1. Los aspectos relevantes y otros requerimientos de los puestos vacantes de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico se pueden consultar en:

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

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

c) En Ila Intranet (Personal interno de la SHCP) ingrese a |la pagina electrénica:
http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Paginas/concursos_2019.aspx y dar click en el
nombre del puesto.

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

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

b) En la Intranet (Personal interno de Ila SHCP) ingrese a la pagina electrénica:
http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Paginas/concursos_2019.aspx y dar click en el puesto
de su interés.

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

4. Una vez que el Comité Técnico de Seleccién haya resuelto sobre el/la candidato/a ganador/a, éste
debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se considerara
como renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir de entre los/as finalistas al o la
siguiente con la 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. Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la selecciébn asi como las
inconformidades y los recursos de revocacion seran considerados confidenciales aun después de
concluidos éstos, en todo caso, deberan observarse las disposiciones en materia de proteccion,
tratamiento, difusion, transmision y distribuciéon de datos personales que resulten aplicables.

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

Ciudad de México, a 23 de diciembre de 2020.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, firma la Secretaria Técnica
Directora de Administracion de Tecnologias de la Informacién
Ing. Adela Camarillo Ruiz
Rubrica.
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Secretaria de Bienestar
CONVOCATORIA PUBLICA DIRIGIDA A TODO (A) INTERESADO (A) QUE DESEE INGRESAR AL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
No. 30/2020

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de Bienestar, con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75 fraccion lll y VIl 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, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento;
numerales 195, 196, 197, 200, 201, 207, 208, 209 y 210 del ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera vigente a la fecha, emite la siguiente:

Convocatoria Publica dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera
para ocupar los siguientes puestos vacantes en la Administracion Publica Federal:

Puesto Direccion General de Vinculacion y Estrategias de Programas de Desarrollo Rural
Cdédigo de Puesto 20-600-1-M1C027P-0000117-E-C-C
Nivel K21 Numero de Una
Administrativo Direccion General vacantes
Percepcion $131,681.00 (Ciento treinta y un mil seiscientos ochenta y un pesos 00/100 M.N.)
Mensual Bruta
Tipo de Confianza Sede Ciudad de México
Nombramiento (Radicacion)
Adscripcion Subsecretaria de Planeacion,

Evaluacion y Desarrollo Regional
Funciones 1. Definir y Coordinar mecanismos de colaboracion con instituciones del sector
Principales publico, académicas, de investigacién y fomento, para promover el desarrollo

econdmico y social de las comunidades rurales prioritarias.

2. Establecer y fomentar esquemas de colaboracion con instituciones del sector
publico, académicas, de investigacion y fomento, para fortalecer el capital social,
la organizacion y accion colectiva en las comunidades rurales prioritarias;

3. Impulsar y promover criterios, normas y lineamientos para la vinculacion de las
diferentes formas de organizacion social y econémica del medio rural que
fomenten su inclusién productiva y social;

4. Acordar y administrar la supervision de programas, procedimientos vy
mecanismos para la produccion agroforestal sustentable; asi como a la inclusion
productiva y la inclusién social rural;

5. Definir y coordinar la implementacion de mecanismos de cooperacién nacional e
internacional que fortalezcan el desarrollo rural, la inclusién productiva y social.

6. Determinar y dirigir las acciones para el fortalecimiento de la inclusién
productiva y social para el desarrollo rural, a través de la formalizacion de
convenios de colaboracién, coordinacion y concertacién, con los tres 6rdenes de
gobierno, instituciones académicas y de investigacion.

7. Dirigir la elaboracion de propuestas de reglas de operacion y/o lineamientos
para los programas a cargo de la Subsecretaria para el mejor funcionamiento
del mismo.

8. Administrar y aprobar el ingreso de los sujetos de derecho de la Subsecretaria a
aquellos programas de caracter complementario de los tres o6rdenes de
gobierno, que fomenten la inclusiéon productiva rural y el ejercicio igualitario de
los derechos sociales de las personas.

9. Coordinar el establecimiento y actualizacién del sistema de informacién
estratégica de la Subsecretaria;

10. Controlar y administrar los instrumentos de evaluacién de los sujetos de derecho
respecto al desempefio de los programas a cargo de la Subsecretaria;

11. Controlar y evaluar los instrumentos para la administracién de riesgos de los
programas y unidades administrativas de la Subsecretaria.

12. Regular y promover los proyectos de manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios que elaboren las respectivas unidades
administrativas.
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13. Definir instrumentos de vinculacién en materia de capacitacién, evaluacion,
investigacion, planeacion, transferencia de tecnologia, monitoreo y desarrollo
rural, que promuevan la inclusién productiva, financiera y social de las
comunidades rurales prioritarias.

14. Administrar y coordinar los programas a cargo de la Subsecretaria de Inclusién
Productiva y Desarrollo Rural Territorial y realizar las acciones para dar a
conocer sus reglas y lineamientos de operacion.

15. Determinar indicadores y estrategias para evaluar y medir los resultados de las
unidades administrativas y programas a cargo de la Subsecretaria.

16. Conducir la planeacién, control y supervision de los programas a cargo de la
Subsecretaria, en conjunto con las unidades administrativas.

17. Establecer mecanismos de mejora en la operacion de los programas y de las
unidades administrativas de la Subsecretaria.

Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance

Licenciatura o Profesional Titulado
Area de Estudio Carrera
Ciencias Sociales y Administracién Publica
Administrativas Derecho
Administracion
Contaduria
Experiencia 12 afos en adelante
Laboral Grupo de experiencia Area de experiencia Requerida
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Nacionales
Derecho
Ciencias Econémicas Contabilidad
Administracion

Idiomas No Aplica

Otros No Aplica

Requisitos Disponibilidad para Viajar en Ocasiones

adicionales

Puesto Direccion General de Organizacion, Formacion e Inclusion Productiva

Cédigo de Puesto

20-600-1-M1C027P-0000118-E-C-C

Nivel
Administrativo

K21 Numero de Una
Direccién General vacantes

Percepcion $131,681.00 (Ciento treinta y un mil seiscientos ochenta y un pesos 00/100 M.N.)
Mensual Bruta
Tipo de Confianza Sede Ciudad de México

Nombramiento

(Radicacion)

Adscripcion

Subsecretaria de Planeacion,
Evaluacion y Desarrollo Regional

Funciones
Principales

1.

Impulsar el desarrollo local para contribuir al incremento de los ingresos de los
productores rurales, la generacién de empleo y autoempleo, y asi reducir la
migracién del campo.

Coordinar a las diversas formas de organizacion social y econémica del medio
rural en el desarrollo de proyectos productivos.

Promover la optimizacién de la produccion y el cuidado de los ecosistemas a
través de la inclusion productiva, social y financiera.

Impulsar procesos de cooperacién econémica y comunitaria para detonar el
desarrollo en el medio rural.

Promover diversas formas de organizacién social y econémica del medio rural
para que se incorporen al dinamismo de los distintos mercados de produccién y
consumo.

Promover en el mercado rural cadenas de valor agregado para estar en mejores
condiciones de cooperacién y aumentar los ingresos.

Implementar programas de formacion para incrementar la cooperacion y
productividad en el medio rural.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Impulsar empresas sociales y proyectos productivos, que fortalezcan redes de
colaboracion e intercambio entre productores y organizaciones sociales.
Promover estrategias para la participacion de los productores agroforestales del
sector social y los pequefos productores del sector privado en ferias, eventos y
exposiciones.

Impulsar a los pequefios productores agroforestales a las diversas formas de
organizacion social.

Promover fuentes de financiamiento para la inclusion de proyectos productivos
en el mercado local.

Coordinar con otras instituciones el consumo de productos agroforestales
nacionales generados por la economia social y solidaria.

Conducir el desarrollo social en zonas rurales mediante mecanismos que
fomenten la organizacién comunitaria.

Establecer programas de formacion que promuevan la integracion social, el
desarrollo comunitario, la inclusién productiva y social.

Establecer en las zonas rurales los programas y acciones para el desarrollo de
capacidades organizativas, financieras, comerciales y gerenciales, en materia
técnica y social.

Establecer servicios técnicos para optimizar la produccién y calidad de los
productos agroforestales que generan las familias rurales.

Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance

Licenciatura o Profesional Titulado

Area de Estudio Carrera

Ciencias Sociales y Ciencias Sociales

Administrativas Economia

Humanidades

Politica y Gestion Social

Administracién Publica

Experiencia 12 afios en adelante
Laboral Grupo de experiencia Area de experiencia Requerida

Ciencia Politica Administracion Publica

Sociologia Grupos Sociales

Problemas Sociales

Ciencias Econdmicas Economia General

Administracion

Idiomas No Aplica

Otros No Aplica

Requisitos Disponibilidad para Viajar Siempre

adicionales

Puesto

Direccion de Gestion Estratégica para el Desarrollo Rural

Codigo de Puesto

20-600-1-M1C018P-0000125-E-C-C

Nivel
Administrativo

M21 NuUmero de Una
Direccién vacantes

Percepcion $62,042.00 (Sesenta y dos mil cuarenta y dos pesos 00/100 M.N.)
Mensual Bruta
Tipo de Confianza Sede Ciudad de México
Nombramiento (Radicacion)
Adscripcion Subsecretaria de Planeacion,
Evaluacién y Desarrollo Regional
Funciones 1. Definir y Desarrollar criterios, normas y lineamientos para la vinculacion de las
Principales diferentes formas de organizacion social y econdémica del medio rural que

fomenten su inclusion productiva y social;

Controlar y consolidar la supervision de programas, procedimientos vy
mecanismos para la produccién agroforestal sustentable; asi como a la inclusién
productiva y social rural;

Desarrollar las propuestas de reglas de operacion y lineamientos para los
programas a cargo de la Subsecretaria, a fin de presentarlas para su
aprobacion.
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4. Coordinar la elaboracion de los indicadores y estrategias de seguimiento de los
programas relacionados con la inclusion productiva y el desarrollo rural.

5. Controlar y dirigir el establecimiento y actualizacién del sistema de informacién
estratégica de la Subsecretaria;

6. Implementar y evaluar los instrumentos de evaluacion de los sujetos de derecho
respecto al desempefio de los programas a cargo de la Subsecretaria;

7. Dirigir y establecer los instrumentos para la administracion de riesgos de los
programas y unidades administrativas de la Subsecretaria;

8. Convocar y Definir los proyectos de manuales de organizacién, de
procedimientos y de servicios que elaboren las respectivas unidades
administrativas.

9. Asesorar y evaluar los programas a cargo de la Subsecretaria de Inclusion
Productiva y Desarrollo Rural Territorial y realizar las acciones para dar a
conocer sus reglas y lineamientos de operacion;

10. Coordinar la formulacion de indicadores y estrategias para evaluar y medir los
resultados de las unidades administrativas y programas a cargo de la
Subsecretaria.

11. Coordinar las acciones de planeacion, control y seguimiento de politicas, planes
de trabajo, programas, procesos y acciones de las unidades administrativas que
integran la Subsecretaria.

12. Proponer los mecanismos de evaluacién del desempefio de las unidades
administrativas de la Subsecretaria.

13. Definir las acciones de mejora continua que fortalezcan la operacion de los
programas de las unidades administrativas de la Subsecretaria.

Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance

Licenciatura o Profesional Titulado
Area de Estudio Carrera
Ciencias Sociales y Administracion
Administrativas Contaduria
Derecho
Administracion Publica
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Experiencia 8 afios
Laboral Grupo de experiencia Area de experiencia Requerida
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Nacionales
Derecho
Ciencias Econémicas Contabilidad
Administracién

Idiomas No Aplica

Otros No Aplica

Requisitos Disponibilidad para Viajar en Ocasiones

adicionales

Puesto

Subdireccion de Atencion Ciudadana y Difusiéon de
Programas para el Desarrollo Rural

Codigo de Puesto

20-600-1-M1C015P-0000130-E-C-C

Nivel
Administrativo

N21 NuUmero de Una
Subdireccion vacantes

Percepcion $37,732.00 (Treinta y siete mil setecientos treinta y dos pesos 00/100 M.N.)
Mensual Bruta
Tipo de Confianza Sede Ciudad de México
Nombramiento (Radicacion)
Adscripcion Subsecretaria de Planeacion,

Evaluacién y Desarrollo Regional
Funciones 1. Implementar procedimientos para agilizar la atenciéon de las solicitudes de la
Principales ciudadania relacionadas con incrementar el nivel de vida de las familias de las

comunidades rurales.

Instrumentar el control y seguimiento para la atencién a las solicitudes de la
ciudadania para fortalecer el nivel de vida de las familias de las comunidades
rurales.
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3. Elaborar informes periddicos para el Titular de la Subsecretaria relacionados
con la atencién a las solicitudes de la ciudadania para elevar el nivel de vida de
las familias de las comunidades rurales.

4. Supervisar la aplicacion de los mecanismos de difusion de informacion
establecidos para fomentar el desarrollo de las unidades de produccién familiar
rural de subsistencia.

5. Elaborar el material para la difusion de informacién orientada a fomentar el
desarrollo de las unidades de produccién familiar rural de subsistencia.

6. Proponer los canales de comunicacion para llevar a cabo la difusion de
informacion que permita fortalecer el desarrollo de las unidades de produccion
familiar rural de subsistencia.

7. Asegurar el cumplimiento en materia normativa para la difusién de informacién
orientada a fomentar el desarrollo de las unidades de produccion familiar rural
de subsistencia.

8. Asegurar el resguardo del acervo electronico y documental generado de la
atencion de las solicitudes de la ciudadania para fortalecer el nivel de vida de las
familias de las comunidades rurales.

Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance

Licenciatura o Profesional Terminado o Pasante
Area de Estudio Carrera
Ciencias Sociales y Administracion
Administrativas Administracién Publica
Contaduria
Ingenieria y Tecnologia Disefo Grafico
Experiencia 8 afios
Laboral Grupo de experiencia Area de experiencia Requerida
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Sociales Relaciones Publicas
Ciencias Econémicas Contabilidad
Administracion
Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Idiomas No Aplica

Otros No Aplica

Requisitos Disponibilidad para Viajar en Ocasiones

adicionales

Puesto

Subdireccion de Procesamiento de Informacion para los
Programas de Desarrollo Rural

Cédigo de Puesto

20-600-1-M1C015P-0000140-E-C-C

Nivel
Administrativo

N21 Numero de Una
Subdireccién vacantes

Percepcion $37,732.00 (Treinta y siete mil setecientos treinta y dos pesos 00/100 M.N.)
Mensual Bruta
Tipo de Confianza Sede Ciudad de México
Nombramiento (Radicacion)
Adscripcion Subsecretaria de Planeacion,

Evaluacion y Desarrollo Regional
Funciones 1. Efectuar las acciones necesarias que permitan identificar los requerimientos de
Principales procesamiento de informacién de los programas de desarrollo rural, a fin de

proponer al area correspondiente, la adquisicion de los recursos tecnologicos
necesarios para su atencion.

Dar seguimiento al proceso de adquisicion de los recursos tecnoldgicos
requeridos para el procesamiento de la informacion generada por los programas
de desarrollo rural, a fin de eficientar su operacion.

Orientar al personal que apoya la operacién de los programas de desarrollo
rural, en materia de andlisis y procesamiento de informacion, a fin de contribuir
al aprovechamiento de los recursos y al uso eficiente de la informacion.
Asesorar al personal que apoya la operacion de los programas de desarrollo
rural, en materia de analisis y procesamiento de informacién, a fin de contribuir
al aprovechamiento de los recursos y al uso eficiente de la informacion.
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5. Participar en la elaboracion y aplicacion del plan de logistica para la adquisicion
de sistemas y/o metodologias que apoyen el andlisis y procesamiento de la
informacion obtenida de la operacién de los programas de desarrollo rural a
cargo de la Subsecretaria de Inclusiébn Productiva y Desarrollo Rural y sus
unidades administrativas.

6. Proponer politicas, lineamientos y procedimientos para el uso y aplicacion de
sistemas y/o procesos para la adquisicion de metodologias que coadyuven en el
analisis y procesamiento de la informacion obtenida de la operaciéon de los
programas de desarrollo rural a cargo de la Subsecretaria de Inclusion
Productiva y Desarrollo Rural y areas adscritas.

7. Dar seguimiento a la implementacion de los sistemas o soluciones adquiridas
para facilitar el andlisis y procesamiento de la informacién, a fin de verificar su
funcionamiento, y en su caso, proponer areas de mejora.

8. Mantener actualizada la informacién proporcionada por los programas de
desarrollo rural y areas adscritas a la Subsecretaria de Inclusién Productiva y
Desarrollo Rural, a fin de poder emitir informes confiables con la informacién
procesada en el momento que se requiera.

Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance
Licenciatura o Profesional Titulado
Area de Estudio Carrera
Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informatica
Ingenieria

Sistemas y Calidad

Informatica Administrativa

Ciencias Sociales y Administracién
Administrativas Administracién Publica
Experiencia 6 afos
Laboral Grupo de experiencia Area de experiencia Requerida
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Tecnologicas Tecnologia de los Ordenadores
Ingenieria General
Ciencias Econdémicas Administracion
Demografia Caracteristicas de la Poblacién
Idiomas No Aplica
Otros No Aplica
Requisitos Disponibilidad para Viajar en Ocasiones

adicionales

BASES DE PARTICIPACION

1. Requisitos de
Participacion.

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

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

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

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

4. No pertenecer al estado eclesiastico ni ser ministro(a) de algun culto, y

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

No existira discriminacién por razén de género, edad, discapacidad, condiciones de
salud, religion, estado civil, origen étnico o condicién social, para la pertenencia al
servicio.

2. Reglas en
materia de
Transparencia

Quedan reservados en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables, los datos personales que se registren durante los procesos de
seleccion, las constancias que se integren a los expedientes de los concursos
de ingreso, inconformidades y recursos de revocacioén, asi como los reactivos y las
opciones de respuestas de las herramientas de evaluacién de conocimientos y
habilidades gerenciales, los cuales seran considerados confidenciales, aun
concluidos estos procesos, de conformidad a lo dispuesto en los numerales 121 y
123 de las DMPOARH.
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3. Documentacion
requerida

La Revision y Evaluacion de Documentos, especificamente en lo relativo al perfil
del puesto, se llevara a cabo conforme a los Catalogos de Carreras, de Campos y
Areas de Experiencia, establecidos por esta Secretaria en el portal electrénico
www.trabajaen.gob.mx (para efectos de esta Convocatoria, TrabajaEn).

Sin excepcion alguna, los (las) candidatos deberan presentar en original o copia
certificada legibles para su cotejo y copia simple legible para su entrega, en las
oficinas de la Secretaria de Bienestar, en el domicilio, fecha y hora establecidos en
el mensaje que al efecto reciban en su Centro de mensajes de TrabajaEn, en el
orden que se enlistan, los siguientes documentos:

1.- Impresion del documento de Bienvenida de TrabajaEn, como comprobante
del folio asignado por dicho portal electrénico para participar en el concurso
en cuestion.

2.- Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para
votar vigente o pasaporte vigente o cédula profesional. Cabe sefialar que, si la
credencial para votar no se encuentra vigente en términos de los criterios
establecidos por el Instituto Nacional Electoral, NO sera aceptada como medio de
identificacion oficial.

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

4.- Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto.

En las plazas donde se requiere un nivel de Licenciatura Titulado en el perfil del
puesto, so6lo se aceptaran: Titulo o cédula profesional debidamente registrado ante
la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica, o en su
caso Autorizacién Provisional para Ejercer la Profesion por Titulo en Tramite,
emitida por la Direccion General de Profesiones (SEP). Asimismo, cuando se
establezca como requisito de escolaridad el nivel Licenciatura en el grado de
Titulado, se aceptara Maestria o Doctorado en el nivel terminado y/o pasante en las
areas académicas definidas en el perfil del puesto, siempre y cuando, la persona
que concursa cuente con algun titulo o cédula profesional de nivel licenciatura
registrado en la Secretaria de Educacion Publica y que se encuentre contenido en
alguna de las areas de conocimientos relacionadas en el Catalogo de Carreras de
la Secretaria de la Funcion Publica

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

En el caso de que en el perfil del puesto se requiera nivel de Pasante de
Licenciatura y/o Terminado, debera presentar la Autorizacion Provisional para
ejercer la Profesiéon, emitida por la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica, vigente; o en su defecto Constancia de término
de estudios expedida por las Instituciones Educativas, con una antigledad no
mayor a 6 meses; y no sera valido el historial académico que se imprime de las
paginas electronicas.

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

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

En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar
invariablemente el apostillado y la constancia de validez o reconocimiento oficial
expedido por la Secretaria de Educacion Publica.
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Para los casos en que el requisito académico sefiale "Carrera Técnica, Comercial
con secundaria terminada, se debera presentar el documento que acredite que
cuenta con la Carrera Técnica, acompafiado del certificado de secundaria con
validez por parte de la Secretaria de Educacion Publica o Nivel Medio Superior” se
aceptaran ya sea: el Titulo, el certificado o la constancia de terminacién de estudios
con sello de la Institucion Educativa reconocida por la Secretaria de Educacion
Publica.

5.- Curriculum Vitae maximo 3 cuartillas, actualizado, con nameros telefénicos de
los empleos registrados incluyendo el actual, en los que se detallen claramente,
funciones especificas, puesto ocupado y periodo en el cual laboro.

6.- Los datos de localizacion fisica y telefénica de cuando menos una referencia
laboral comprobable respecto de cada uno de los empleos con los que se acrediten
los afios de experiencia requeridos para el puesto que en cuestidon (dicha
informacién podra incorporarla en el Curriculum Vitae).

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

8.- La Direccién de Ingreso, Capacitacion y Desarrollo le entregara el formato de
escrito bajo protesta, para su llenado al momento de la revision documental, en el
cual debera manifestar:

a) Ser ciudadano (a) mexicano (a) en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero(a) cuya condicion migratoria permita la funciéon 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 documentacién presentada es auténtica.

b) No ser Servidor (a) Publico (a) de Carrera Titular en activo, o, en caso de serlo
en la fecha en que el concurso sea publicado en el Diario Oficial de la Federacion,
debera presentar la evidencia de haber acreditado las dos ultimas evaluaciones del
desempefio anuales en el puesto en que se desempefa o en otro anterior, incluso
aquellas que se hayan practicado como Servidores(as) Publicos(as) considerados
de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como Servidores(as)
Publicos(as) de Carrera Titulares. Para las promociones por concurso de los (las)
Servidores (as) Publicos (as) de Carrera de primer nivel de ingreso, la evaluacién
del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como Titular no
formara parte de las dos requeridas. Lo anterior, en términos de lo dispuesto por el
articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y los numerales 174 y 252 del ACUERDO por el
que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera y sus Ultimas reformas. Dichas evaluaciones no se
requeriran cuando los (las) Servidores(as) Publicos(as) de Carrera Titulares
concursen puestos del mismo rango al del puesto que ocupen.

Cuando el (la) ganador (a) del concurso tenga el caracter de Servidor (a) Publico
(a) de Carrera Titular, para poder ser nombrado(a) en el puesto sujeto a concurso,
debera presentar la documentacién necesaria que acredite haberse separado del
puesto que venia ocupando, previo a su ingreso, toda vez que no puede
permanecer activo(a) en ambos puestos.

c) No haber sido beneficiado (a) por algun Programa de Retiro Voluntario en la
Administracién Publica Federal, y en caso afirmativo manifestar en qué afio, y en
qué dependencia, quedando sujeto(a) a lo dispuesto en la normatividad aplicable
emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

9.- Cédula de Identificacion Fiscal, expedida por la Secretaria de Hacienda y
Creédito Publico, el cual contiene el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

10.- Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

11.- Presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos.
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Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto y que se
manifestaron en su momento en el curriculo registrado en TrabajaEn, debera
presentar los documentos que comprueben cada periodo laborado desde su inicio
hasta su fin, para lo cual se aceptaran: hojas Unicas de servicios, constancias de
servicios, constancias de nombramientos, cartas finiquito, constancias de baja,
contratos de servicios profesionales por honorarios (acompafiados de los recibos
de pago que soporten el periodo laborado o en su defecto las constancias de
retenciones por pago de impuestos respectivas), altas y bajas al IMSS o ISSSTE,
recibos de pago, actas constitutivas de empresas, poderes notariales, constancias
de empleo expedidas en hojas membretadas con direcciéon, nimeros telefénicos,
firma y preferentemente con sello; conteniendo: nombre completo del (de la)
candidato (a), periodo laborado, percepcion, puesto (s) y funciones desempefiadas.
No se aceptaran cartas de recomendacion, ni cartas de renuncia al puesto como
constancias para acreditar la experiencia laboral requerida. Asimismo, toda
documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al espafiol,
invariablemente deberd acompanarse de la traduccion oficial respectiva.

Para los niveles de Enlace y Jefaturas de Departamento, ademas, podran
presentar: Carta, Oficio o Constancia de término del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, emitidos por la Institucién en la cual se hayan realizado, o en su
defecto la Carta de liberacion de la Institucion Educativa.

Para la valoracion del Mérito podra presentar los documentos que lo comprueben
tales como: evidencias de logros, distinciones, reconocimientos o premios, otros
estudios y; en caso de Servidores(as) Publicos(as) de Carrera Titulares, las
calificaciones de los cursos de capacitacion que hubiere tomado durante el ejercicio
fiscal inmediato anterior, presentando las constancias respectivas; evidencia de las
calificaciones obtenidas en las dos ultimas evaluaciones de desempefio, las cuales
debera presentar completas y el nimero de capacidades profesionales certificadas
vigentes, de acuerdo a la Metodologia y Escalas de Calificacion (Ver
www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e Informacion Relevante).
Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables,
sera motivo de descarte del concurso la NO presentacion de los (las) aspirantes a
cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les sean
sefialados, asi como la NO presentacion de los originales de cualquiera de los
documentos antes descritos en la forma, fecha, hora y lugar que la Direccién de
Ingreso, Capacitacion y Desarrollo, determine para tal efecto.

Bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostatica,
la constancia o solicitud de expedicidon por primera vez; de duplicados o de
reposicion con motivo del robo, destruccion o extravio de cualquiera de los
documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.

De no acreditar la existencia o autenticidad de cualquiera de los datos registrados
por los (las) aspirantes en TrabajaEn o de la documentacién mencionada ya sea
durante la revision documental, o en cualquier etapa del proceso; o de NO exhibirse
para su cotejo en la fecha, hora y lugar que sean requeridos, sera motivo de
descarte del concurso 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 Bienestar, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones
legales procedentes.

La Secretaria de Bienestar mantiene una politica de igualdad de oportunidades
libre de discriminacion por razones de edad, género, cultura, condicién econémica,
origen étnico, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, embarazo, preferencias
sexuales, condiciones de salud, discapacidad, religion, estado civil, o por cualquier
otro motivo que atente contra la dignidad humana, en atencién a lo cual en ningun
caso seran requeridos examenes de gravidez y/o de VIH/SIDA, para participar en el
concurso y en su caso para llevar a cabo la contratacion.
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4. Registro de
Candidatos (as)

La inscripcion o el registro de los (las) candidatos(as) a un concurso, se podra
realizar a partir de la fecha de publicacion de esta Convocatoria en la pagina
de TrabajaEn, la cual asignara a los (las) candidatos(as) un numero de folio de
participacion para el concurso una vez que los (las) mismos(as) hayan aceptado
sujetarse a las presentes bases, y que servira para formalizar la inscripcion al
concurso de la plaza de que se trate y de identificacion durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico de Seleccion; lo
anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los (las) candidatos(as).

Al momento de que las y los candidatos registren su participacion el Sistema de
TrabajaEn, se realizara de forma automatica la revision curricular, asignando un
folio de participacion en aquellos casos en que la informacién capturada en su
Curriculum sea compatible con el perfil del puesto vacante o un folio de rechazo
que lo descartara del concurso.

Para continuar en el concurso se deberan acreditar cada una de las etapas y
demas requisitos establecidos en la presente convocatoria.

5.- Reactivacion de
folios

Una vez cerrado el proceso de inscripcién al concurso, el (la) candidato (a) tendra 2
dias habiles posteriores a la fecha de cierre para presentar su escrito, antes de
las 18:00 hrs., dirigido al Comité Técnico de Seleccioén donde solicite la reactivacion
de folio y demostrar que cubre con el perfil del puesto (escolaridad y experiencia),
dirigido a la direccién de correo: spcingreso@bienestar.gob.mx de la Direccion
de Ingreso, Capacitaciéon y Desarrollo, anexando en formato PDF (preferentemente
a color) la siguiente documentacién: Curriculum Vitae con la leyenda: Bajo protesta
de decir verdad con nombre y firma del (la) candidato(a); Pantallas impresas del
portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe su folio de rechazo; justificaciéon
del porqué considera se deba reactivar su folio; documentos comprobatorios
actualizados de su peticion de reactivacion; imagen de identificacion oficial donde
aparezca la firma autégrafa e indicar la direccion electrénica donde puede recibir la
respuesta a su peticiéon, que sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de
Seleccion respectivo. La reactivacion de folios no sera procedente cuando: I. El (la)
aspirante cancele su participacion en el concurso, y Il. Exista duplicidad de
registros en TrabajaEn. Una vez recibidas las solicitudes de reactivacion de folios,
el Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion convocara a sesion del
Comité Técnico de Seleccion, a efecto de analizar y determinar la procedencia o
no, de la solicitud del (de la) candidato. La Direccién de Ingreso, Capacitacion y
Desarrollo, notificara al candidato el Acuerdo emitido por el Comité Técnico de
Seleccion.

6. Desarrollo del
Concurso

El concurso se conducird de acuerdo al siguiente calendario, la Direccién de
Ingreso, Capacitacion y Desarrollo, podra modificar dentro de los plazos
establecidos, el lugar, fecha y hora programados para desahogar cada etapa y
subetapa, por lo que se recomienda dar seguimiento a los mensajes que se
generen con tal motivo a través del Centro de mensajes de TrabajaEn.
La aplicacion de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccion se
realizara, preferentemente, en las mismas fechas y horarios a todos (as) los (las)
candidatos (as) que continden en el concurso a fin de garantizar la igualdad de
oportunidades.

Calendario del concurso:

Etapas del Concurso Fecha o Plazo
Publicacion de convocatoria 23 de diciembre de 2020.
Registro de aspirantes (en la pagina Del 23 de diciembre de 2020
www.trabajaen.gob.mx) al 6 de enero de 2021.
Revisién curricular (por la pagina Del 23 de diciembre de 2020
www.trabajaen.gob.mx) al 6 de enero de 2021.
Recepcioén de solicitudes para El 7 y 8 de enero de 2021.
reactivacion de folios Antes de las 18:00 hrs.
Examenes de conocimientos A partir del 11 de enero de 2021.
(capacidades técnicas)
Evaluaciones de habilidades A partir del 11 de enero de 2021.
Cotejo documental A partir del 11 de enero de 2021.
Evaluacion de experiencia A partir del 11 de enero de 2021.
Valoracién del mérito A partir del 11 de enero de 2021.
Entrevista A partir del 11 de enero de 2021.
Determinacion A partir del 11 de enero de 2021.
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Nota: En caso de presentarse una situacién de contingencia ajena a la Direccion de
Ingreso, Capacitacién y Desarrollo, no prevista en estas bases, se informara a
todos (as) los (las) candidatos(as) a través de los mismos medios.

7. Temarios

Los temarios que se deben estudiar para el Examen de Conocimientos se
encuentran disponibles en la pagina electrénica de la Secretaria de Bienestar en la
siguiente liga:
http://www.bienestar.gob.mx/es/Bienestar/Servicio_Profesional_de_Carrera

La guia para la evaluacién de habilidades se encuentra en la pagina electronica de
TrabajaEn (http://www.trabajaen.gob.mx), en la seccion de documentos relevantes
dirigirse a la Guia de Estudio para las evaluaciones de habilidades.

8. Evaluaciones

La Secretaria de Bienestar 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 su Centro de mensaje en TrabajaEn.
En dichas comunicaciones, se especificara la duraciébn aproximada de cada
aplicaciéon, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del examen y/o
evaluaciones considerando como hora referencial la que indiquen los equipos de
coémputo de la Direccion de Ingreso, Capacitacion y Desarrollo. Una vez
transcurrido el tiempo de tolerancia, por ningun motivo se aplicara el examen y/o
evaluaciones. Asimismo, no se aplicard el examen y/o las evaluaciones si el o la
participante no presentan la documentacién requerida. Seran motivo de Descarte
del concurso: NO presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados, presentarse una
vez transcurrido el tiempo de tolerancia, asi como no presentar la documentacion
requerida para tal efecto.

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,
vigente a la fecha, la invitacion se enviara con al menos 2 dias habiles de
anticipacion a la fecha y hora prevista al efecto.

La presentacion de todas las evaluaciones estara sujeta, primeramente, a la
aprobacioén de la Etapa "Revision Curricular”, y en lo subsecuente se contemplaran
lo siguiente:

ETAPA DE EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACION DE HABILIDADES:
En una escala de 0 a 100 sin decimales, en el examen de conocimientos la
calificacion minima aprobatoria, debera ser de:

Puesto Caodigo de Puesto Puntaje minimo

aprobatorio

20-600-1-M1C027P- 95
0000117-E-C-C

Direccion General de Vinculacién y
Estrategias de Programas de
Desarrollo Rural

Direccion General de Organizacion, | 20-600-1-M1C027P- 95
Formacioén e Inclusiéon Productiva 0000118-E-C-C
Direccion de Gestion Estratégica 20-600-1-M1C018P- 85

para el Desarrollo Rural 0000125-E-C-C

20-600-1-M1C015P- 80
0000130-E-C-C

Subdireccion de Atencion
Ciudadana y Difusion de
Programas para el Desarrollo Rural

20-600-1-M1C015P- 85
0000140-E-C-C

Subdireccion de Procesamiento de
Informacioén para los Programas de
Desarrollo Rural

Los resultados obtenidos tendran una vigencia de hasta un afio, contado a partir del
dia en que se den a conocer éstos a través de TrabajaEn, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal; tiempo en el cual los (las) aspirantes
podran participar en otros concursos sin tener que sujetarse al examen de
conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto, temario y bibliografia,
lo que se debera solicitar a través de la cuenta de correo electrénico:
aclaraciones.spc@bienestar.gob.mx a mas tardar un dia posterior al cierre de
inscripciones.
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En caso de que se requiera una revision de examen, es importante sefalar que

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

herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizado. No asi procedera

la revisién respecto del contenido o de los criterios de evaluacion.

La subetapa de Evaluacion de Habilidades sélo sera motivo de descarte cuando el

(la) aspirante NO se presente en el lugar y hora sefalados en el mensaje. Las

herramientas que esta Dependencia aplicara para las evaluaciones de habilidades,

sera el Modulo Generador de examenes de la SFP seran las proporcionadas por la

Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de

la Secretaria de la Funcion Publica. Los resultados obtenidos tendran una vigencia

de hasta un afo, contado a partir del dia en que se den a conocer a través de

TrabajaEn tiempo en el cual los (las) aspirantes podran participar en otros

concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades, siempre y cuando

correspondan a las mismas habilidades a evaluar y hayan sido aplicadas a través

de las herramientas proporcionadas por la Unidad de Politica de Recursos

Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién

Publica.

ETAPA DE EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO:

La subetapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracién del Mérito sera motivo

de descarte cuando el (la) aspirante NO se presente en el lugar y hora sefalados

en el mensaje, asi como la NO presentacion del original de cualquiera de los

documentos que se describen en esta Convocatoria, incluido el hecho de que la

carrera especifica con la que se pretenda acreditar la carrera genérica del puesto

en concurso no se encuentre contenida en la impresiéon del Catalogo de Carreras

que en la fecha de la revisiébn documental obtenga del portal electronico TrabajaEn

el personal de la Direccién de Ingreso, Capacitacién y Desarrollo. Los resultados

obtenidos seran considerados en el Sistema de Puntuacién General.

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

la Experiencia y la Valoracion del Mérito, emitidas por la Unidad de Politica

de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal, vigente a partir del 23

de abril del 2009, los elementos que se calificaran para la Evaluacion de la

Experiencia seran los siguientes:

e Orden en los puestos desempefados.

Duracion en los puestos desempefiados.

Experiencia en el Sector publico.

Experiencia en el Sector privado.

Experiencia en el Sector social.

Nivel de responsabilidad.

Nivel de remuneracion.

Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

siguientes:

e Resultados de las evaluaciones del desempefio (en caso de servidores(as)
publicos(as) de carrera titulares).

e Resultados de las acciones de capacitacion (en caso de servidores(as)
publicos(as) de carrera titulares).

e Resultados de procesos de certificacion (en caso de servidores(as)

publicos(as) de carrera titulares).

Logros.

Distinciones.

Reconocimientos o premios.

Actividad destacada en lo individual.

e  Otros estudios.

Para constatar la autenticidad de la informacién y documentacion incorporada en

TrabajaEn, y aquella que se muestre para acreditar cualquier etapa, la Direccion de

Ingreso, Capacitaciéon y Desarrollo, realizara consultas y cruce de informacion a los

registros publicos o acudird directamente con las instancias y autoridades

correspondientes. En los casos en que no se acredite su autenticidad se descartara

al (el) candidato (a) y se ejerceran las acciones legales procedentes.
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De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procedera la
reprogramacion de las fechas para la aplicacién de cualquiera de las etapas del
concurso, salvo en casos de fuerza mayor como, por ejemplo: un sismo o la toma
de las oficinas de la Secretaria de Bienestar por manifestantes.

ETAPA DE ENTREVISTA:

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran
considerados para elaborar el listado de candidatos(as) con los resultados mas
altos a fin de determinar el orden de prelaciéon para la etapa de Entrevista, de
acuerdo con las Reglas de Valoracién y el Sistema de Puntuacion establecidos en
la Secretaria de Bienestar, basadas en el ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
y sus ultimas reformas.

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, pasaran a la etapa de
Entrevista, los (las) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto
apego al orden de prelacion registrado, cuando el universo lo permita. En caso de
empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la etapa
de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar, y la totalidad de candidatos(as) que
compartan el tercer lugar.

El Comité Técnico de Seleccién solventara la etapa de entrevista mediante
videoconferencia; a través de la plataforma “Microsoft Meeting”, administrada por
la Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones. Para la
evaluacion de la Entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara el criterio
siguiente:

Contexto, (favorable o adverso)

Estrategia (simple o compleja)

Resultado (sin impacto o con impacto)

Participacion (protagénica o como miembro de equipo)

ETAPA DE DETERMINACION:

Se consideraran finalistas a los (las) candidatos (as) que acrediten el puntaje
minimo de calificacion en el Sistema de Puntuacién General, esto es, que hayan
obtenido un resultado aceptable (75 puntos) para ser considerados (as) aptos (as)
para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 40,
fraccion Il de su Reglamento.

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de seleccion,
mediante la emisién de su determinacion, declarando:

a) Ganador(a) del concurso, a la persona finalista que obtenga la calificacion mas
alta en el proceso de seleccion, es decir, a la de mayor Calificacion Definitiva, -
el(la) Presidente(a) del CTS, superior jerarquico(a) del puesto en concurso podra,
por una sola vez y bajo su estricta responsabilidad, vetar durante la determinacién
al (la) finalista seleccionado(a) por los (as) demas integrantes del Comité Técnico
de Seleccién para ocupar el puesto, razonando debidamente su determinaciéon en
el acta correspondiente, en cuyo caso el Comité Técnico de Seleccion elegira a la
persona que ocupara el puesto de entre los (as) restantes finalistas.

b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a
ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la
dependencia, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el inciso anterior:

I. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la
Determinacion, su decision de no ocupar el puesto, o

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

c) Desierto el concurso.

9. Reglas de
Valoracion General
y Sistema de
Puntuacion

El listado de candidatos(as) en orden de prelacién, se integrara de acuerdo a los
resultados obtenidos por aquéllos(as) con el puntaje mas alto en su esquema
general de evaluacién, de conformidad con el Sistema de Puntuacion General
aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion, mediante ACUERDO
CTPSB.003/8°Ordinaria/2019.
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Nivel Examen Evaluaciones Evaluacion Valoracion Entrevista
de de de la del Mérito
conocimientos Habilidades Experiencia
Direccién 15 15 30 10 30
General
Direccioén 15 15 30 10 30
General
Adjunta
Direccion de 20 15 25 10 30
Area
Subdireccion 30 10 20 10 30
de Area
Jefatura de 30 20 10 10 30
Departamento
Enlace 30 20 10 10 30

10. Publicacion de
Resultados

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

11. Reserva de
Candidatos (as)

Los (las) candidatos (as) entrevistados (as) por los (las) miembros del Comité
Técnico de Seleccion que no resulten ganadores(as) del concurso y obtengan el
puntaje minimo de calificacion (75 puntos), se integraran a la reserva de
Candidatos(as) de la rama de cargo o puestos de que se trate, teniendo una
vigencia de permanencia en la misma de un afio, contado a partir de la publicacion
de los resultados finales del concurso en cuestion.

Los (las) candidatos (as) finalistas estaran en posibilidad de ser convocados (as)
durante el periodo que dure su vigencia de permanencia en la reserva de
candidatos (as) y tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo
establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de
Bienestar, a participar en concursos bajo la modalidad de Convocatoria dirigida a la
reserva de aspirantes cuando asi lo prevenga el Comité Técnico de Seleccion.

12. Declaracion de
Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccion podra, de conformidad con lo dispuesto por el

articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la

Administracién Publica Federal, declarar desierto el concurso por las siguientes

causas:

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

Il.  Porque ninguno(a) de los (las) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de
calificacion para ser considerado(a) finalista (75 puntos); o

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

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

Convocatoria.

13. Cancelacion
del Concurso

El Comité Técnico de Seleccion podra cancelar el concurso de la plaza en los

supuestos siguientes:

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

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

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

14. Principios del
Concurso

En el portal www.dof.gob.mx podra consultarse la Convocatoria, los detalles sobre
el concurso y el puesto vacante. Los datos personales de los (las) aspirantes son
confidenciales aun después de concluido el concurso. Los (las) aspirantes se
responsabilizaran de los traslados y gastos erogados como consecuencia de su
participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente Convocatoria
sin responsabilidad alguna a cargo de la Secretaria de Bienestar.

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetdndose el desarrollo del proceso y la determinacion del
Comité Técnico de Seleccién, a lo previsto en la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y al ACUERDO por el
que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, vigente a la fecha.
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15. Resolucién de A efecto de garantizar la atencién y resolucién de las dudas que las y los
Dudas aspirantes formulen con relacibn a los puestos y el proceso del presente
concurso, se encuentra disponible la siguiente direccion de correo electrénico:
aclaraciones.spc@bienestar.gob.mx o al numero telefénico: 55 5328-5000
extensiones, 55636, 55640 y 55604, para las Entidades Federativas: 01 800 0073
705 mismas extensiones (sin costo alguno) con horario de atencién de lunes a
viernes de 09:00 a 18:00 hrs. en la Direccion de Ingreso, Capacitacion y Desarrollo
de la Secretaria de Bienestar, ubicada en Av. Paseo de la Reforma 51, piso 50.,
Col. Tabacalera, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030, Ciudad de México.

16. Las y los aspirantes podran presentar inconformidad dentro de los 10 dias habiles
Inconformidades posteriores a la fecha en que se presentd el presunto acto que motivo la
inconformidad o del dia en que concluyd el plazo en que se estime debio realizarse
un acto dentro del proceso de seleccion previsto en la Ley, en el Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal o bien
en los demas ordenamientos administrativos aplicables, ante el Area de Quejas del
Organo Interno de Control de la Secretaria de Bienestar, con direccion en: Paseo
de la Reforma Sur No. 116, piso 11, Col. Juarez, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600,
Ciudad de México y al correo: aclaraciones.spc@bienestar.gob.mx.

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

17. Recurso de Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los (las) interesados (as)
Revocacion estaran en aptitud juridica de interponer mediante escrito Recurso de Revocacion
ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcién Publica, en sus
instalaciones en sus instalaciones, entre las 09:00 y las 18:00 horas en dias
habiles, sitas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso, Ala Sur,
Col. Guadalupe Inn, Alcaldia Alvaro Obrego6n, C.P. 01020, en Ciudad de México,
conforme a los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracién Publica Federal, 97 y 98 de su Reglamento, o depositando
dicho escrito en el Servicio Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo.

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

Las y los aspirantes estaran obligados(as) a revisar el sistema de mensajes del
portal www.trabajaen.gob.mx, independientemente de la posibilidad de que se le
remitan los mensajes al correo privado por el propio portal.

Una vez que el Comité Técnico de Seleccion haya resuelto sobre el (la) candidato (a)
ganador (a), este debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la
dependencia; de no ser asi se considerara renuncia a su ingreso, por lo que el
Comité podra optar por elegir de entre los finalistas al 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

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

Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el
Comité Técnico de Seleccién en sesion extraordinaria a partir de los 5 dias habiles
posteriores a la fecha en que se tenga conocimiento del hecho y conforme a las
disposiciones aplicables.

Cualquier duda o aclaracion comunicarse al teléfono 51-41-79-00 extension 55636, 55604 y 55621 de la
Secretaria de Bienestar.

Ciudad de México, a 23 de diciembre de 2020.
Subdirectora de Reclutamiento y Seleccion
La Secretaria Técnica
Martha Mondragon Lona
Rubrica.
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Secretaria de Energia
CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA
No. C315

El Comité Técnico de Seleccion 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 Administraciéon 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 GENERAL DE REESTRUCTURACION Y SUPERVISION DE EMPRESAS

Puesto Y ORGANISMOS DEL ESTADO EN EL SECTOR ELECTRICO

Caédigo de 18-317-1-M1C029P-0000020-E-C-A

Puesto

Nivel K22 Numero de 1

Administrativo vacantes

Sueldo Bruto $136,745.00 (Ciento treinta y seis mil setecientos cuarenta y cinco pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion Direccion General de Reestructuracion y Sede Insurgentes Sur 890, Col.

del Puesto Supervision de Empresas y Organismos Del Valle, Alcaldia Benito
del Estado en el Sector Eléctrico Juarez, C.P. 03100, Ciudad

de México

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones 1. Coordinar la supervision al Centro Nacional de Control de Energia y a la Comision

Principales Federal de Electricidad, sus empresas subsidiarias y sus filiales en la aplicaciéon de

las disposiciones legales y administrativas responsabilidad de la Secretaria

2. Establecer, en coordinacién con la comision reguladora de energia, un Comité de
Evaluacion que revisara el desempefio del Centro Nacional de Control de Energia y
del Mercado Eléctrico Mayorista.

3. Vigilar el cumplimiento de la Ley de la Industria Eléctrica, sus Reglamentos y
demas disposiciones administrativas aplicables y requerir la presentacién de
informes a las empresas del Estado en materia de electricidad.

4. Vigilar que los actos de la Comisién Federal de Electricidad no contrarien las
condiciones de acceso abierto, la operacion eficiente, la competencia en los
sectores en que participe, o el mandato y objeto de la Comision Federal de
Electricidad.

5. Participar en el Comité de Evaluacion del Centro Nacional de Control de Energia.

6. Opinar, en su caso, los lineamientos que regulen el sistema de control interno
aplicable al Centro Nacional de Control de Energia, dando especial atencion a los
principales riesgos estratégicos.

7. Programar las visitas y revisiones que estime necesarias realizar al Centro
Nacional de Control de Energia y a la Comision Federal de Electricidad, sus
empresas productivas subsidiarias y empresas filiales.

8. Supervisar que los sistemas informaticos del Centro Nacional de Control de
Energia, la Comision Federal de Electricidad, sus empresas productivas
subsidiarias y empresas filiales, incluyendo las contables, operacionales y de
cualquier tipo, cuenten con mecanismos para preservar la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la informacién considerando contingencias, que
eviten su alteracion y cumplan con los objetivos para los cuales fueron
implementados o disefiados.

9. Asegurar que la estructura corporativa del Centro Nacional de Control de Energia
cumpla con los principios de independencia en las distintas funciones que lo
requieran, asi como con la efectiva segregacion de funciones y ejercicio de
facultades atribuidas a cada area, division o linea de negocio, pudiendo, formular
las recomendaciones que estime necesarias.

10. Participar en la definicion de los criterios para la separacion vertical y horizontal de
la Comisién Federal de Electricidad, en unidades de negocio de generacion, red
nacional de transmisién y redes generales de distribucion
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11. Autorizar los convenios bajo los cuales los integrantes de la industria eléctrica
colaboraran dentro de los pequefos sistemas eléctricos, a fin de prestar el
suministro eléctrico en condiciones de eficiencia, calidad, confiabilidad, continuidad,
seguridad y sustentabilidad.

12. Establecer los términos de estricta separacion legal que se requieran para fomentar
el acceso abierto y la operacion eficiente del sector eléctrico.

13. Vigilar el cumplimiento de los términos de estricta separacion legal que se
requieren para fomentar el acceso abierto y la operacion eficiente del sector
eléctrico.

14. Vigilar y, en su caso, ajustar la aplicacion por las empresas productivas del estado
y sus empresas subsidiarias integrantes de la industria eléctrica de las
metodologias para evaluar la rentabilidad y retornos sobre el capital en los
resultados reportados por dichas empresas, en lo relacionado con las actividades
de generacion y transmision de energia eléctrica, prevista en el articulo 149 de la
Ley de la Industria Eléctrica.

15. Establecer criterios para la delimitacion de las centrales eléctricas, las redes de
transmision, las redes de distribucién, los centros de carga y el sistema eléctrico
nacional, y para clasificar las instalaciones eléctricas en las categorias
Correspondientes.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o | 1. Ciencias Naturales y Exactas
Profesional 2. Ciencias Sociales y Administrativas
3. Ingenieria 'y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Matematicas y Actuaria
2. Administracion
3. Ciencias Politicas y Administracion
Publica
4. Contaduria
5. Derecho
6. Economia
7. Relaciones Internacionales
8. Eléctrica y Electronica
9. Ingenieria
Experiencia No. de afos: 9
laboral Campo de | Area de Experiencia:
Experiencia: 1. Ingenieria y Tecnologia Eléctricas
1. Ciencias 2. Tecnologia e Ingenieria Mecanicas
Tecnoldgicas 3. Tecnologia Electrénica
2. Ciencias 4. Organizacion Industrial y Politicas
Economicas Gubernamentales
3. Ciencia Juridicas | 5. Economia General
y Derecho 6. Derecho y Legislacion Nacionales
4. Ciencias Politica 7. Administracion Publica
8. Relaciones Internacionales
9. Ciencias Politicas

Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Direccién General

gerenciales del | 2. Sener / Negociacion / Direccion General

puesto 3. Sener / Vision Estratégica / Direccion General

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 siempre. Horario de trabajo diurno. El

puesto requiere de conocimientos de computacién en paqueteria de
oficina e internet, en nivel intermedio.
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Nombre del DIRECCION DE APOYO LEGAL EN PETROLIFEROS
Puesto
Cédigo de 18-532-1-M1C021P-0000051-E-C-P
Puesto
Nivel M33 NiUmero de 1
Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

$81,034.00 (Ochenta y un mil treinta y cuatro pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion
del Puesto

Direccién General de Sede

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

Petroliferos

Tipo de
Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones
Principales

Participar en la aplicacion de los ordenamientos legales y demas normas juridicas
que de estos deriven, cuyas disposiciones regulen o estén vinculadas con el
tratamiento y la refinacion de petréleo, asi como la importacién y exportacion de
petréleo y petroliferos, para su adecuado cumplimiento.

Proponer para aprobaciéon superior los anteproyectos de politicas publicas en
materia de comercializacion, transporte, almacenamiento, distribucién y expendio al
publico de petréleo y petroliferos, que coadyuven al cumplimiento de los objetivos
de la Direccion General de Petroliferos.

Coordinar los procesos para los requerimientos de informacién o reportes de los
titulares de los permisos que realicen actividades de tratamiento y refinacion de
petréleo, asi como de importacion y exportacién de petréleo y petroliferos, a efecto
de integrar un acervo documental para su posterior consulta y analisis.

Aplicar los ordenamientos legales y demas normas juridicas que de éstos deriven,
cuyas disposiciones regulen las actividades de transporte y distribucion de gas
licuado de petrdleo, que se realice por medios distintos a ductos y el
almacenamiento que no forme parte integral de las terminales de importacién o
distribucién de gas licuado de petréleo.

Requerir a los permisionarios y aprobadas en materia de gas licuado de petréleo, la
entrega de datos informaciéon y documentos, con el objeto de verificar el
cumplimiento de las obligaciones a su cargo, asi como de las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables.

Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos e imponer las
sanciones, en materia de gas licuado de petréleo.

Informar a la Comision Federal de Competencia Econémica, sobre la posible
existencia de subsidios cruzados o practicas monopolicas en el mercado de gas
licuado de petréleo.

Requerir informacién o reportes de servidores publicos de las empresas
productivas del estado, los organismos descentralizados y de los titulares de los
permisos o de su representante legal, que realicen alguna de las actividades
reguladas por la Ley de Hidrocarburos.

Perfil

Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o | 1. Ciencias Sociales y Administrativas
Profesional
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Administraciéon
2. Ciencias Politicas y Administracién
Publica
3. Ciencias Sociales
4. Derecho
5. Economia
Experiencia No. de afos: 5
laboral Campo de | Area de Experiencia:
Experiencia: 1.  Economia General
1. Ciencias 2. Defensa Juridica y Procedimientos
Econdémicas 3. Derecho y Legislacion Nacionales
2. Ciencias Juridicas | 4. Administracion Publica
y Derecho
3. Ciencia Politica
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Capacidades
gerenciales del
puesto

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

Capacidades
técnicas  del

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

puesto

Idiomas No aplica.

extranjeros:

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

Nombre del DIRECCION DE RIESGO Y GARANTIAS CONTRACTUALES
Puesto
Codigo de 18-522-1-M1C019P-0000035-E-C-P
Puesto
Nivel M23 Numero de 1
Administrativo vacantes
Sueldo Bruto $72,171.00 (Setenta y dos mil ciento setenta y un pesos 00/100 M.N.)
Adscripcion Direccion General de Contratos Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del
del Puesto Petroleros Valle, Alcaldia Benito Juarez,
C.P. 03100, Ciudad de México
Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular
Nombramiento
Funciones Aplicar los ordenamientos legales y demas Normas Juridicas que de éstos deriven
Principales para regular, en lo que respecta al punto de vista legal, las actividades de
exploracion y extraccion de hidrocarburos.
Definir la informacion necesaria, en lo que respecta al punto de vista legal, que se
requerira a Organos administrativos desconcentrados, 6rganos reguladores
coordinados, entidades paraestatales y empresas del sector y, en general, a toda
persona fisica o moral que realice cualquiera de las actividades a que se refieren la
Ley de Hidrocarburos, para asistir a la Direccion General de Contratos Petroleros
en el ejercicio de sus funciones.
Evaluar los riesgos y las garantias contractuales, desde el punto de vista legal, en
los procesos de licitacion de las areas para realizar actividades de exploracion y
extraccion de hidrocarburos, a fin de proponer soluciones y mejoras a los mismos.
Emitir opinién en lo que respecta al punto de vista legal y aquellos en los que asi lo
indique su superior jerarquico, para procurar las mejores practicas a dicho
respecto.
Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o | 1. Ciencias Sociales y Administrativas
Profesional 2. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:

Titulado 1. Administraciéon

2. Ciencias Politicas y Administracion
Publica

3. Contaduria

4. Derecho

5. Economia

6. Finanzas

7. Eléctrica y Electronica

8. Geologia

9. Ingenieria

10. Sistemas y Calidad
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Experiencia No. de afos: 6

laboral Campo de | Area de Experiencia:

Experiencia: 1. Geologia
1. Ciencias de la | 2. Geofisica
Tierra y del | 3. Tecnologia del Carbo6n y del Petréleo
Espacio 4. Tecnologia de la Construccion
2. Ciencias 5. Econometria
Tecnolbgicas 6. Organizacion y  Direccién de
3. Ciencias Empresas
Econoémicas 7. Economia Sectorial
4. Ciencias Juridicas | 8. Economia Internacional
y Derecho 9. Economia General
5. Ciencia Politica 10. Actividad Econémica
11. Derecho y Legislacién Nacionales
12. Administracién Publica

Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Direccién de Area

gerenciales del | 2. Sener / Negociacion / Direccion deAarea

puesto 3. Sener / Orientacion 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 No aplica.

extranjeros:

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

Nombre del DIRECCION DE OPERACION INDUSTRIAL
Puesto

Codigo de 18-531-1-M1C019P-0000005-E-C-C
Puesto

Nivel M23 Numero de 1
Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

$72,171.00 (Setenta y dos mil ciento setenta y un pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion Direcciéon General de Gas Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle,

del Puesto Natural y Petroquimicos Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100,
Ciudad de México

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones Coadyuvar en la expedicion de los actos administrativos para determinar el nivel de

Principales cumplimiento de Petréleos Mexicanos y sus organismos subsidiarios respecto a la

normatividad aplicable en materia de transformacion industrial de hidrocarburos, en
las actividades correspondientes a la industria petrolera estatal.

Coordinar la revision de la informacién proporcionada por Petroleos Mexicanos y
sus organismos subsidiarios, para verificar el cumplimiento de las disposiciones
técnicas aplicables.

Coadyuvar en la evaluacion de los documentos y propuestas que se presenten
ante los Organos de Gobierno y de administracion de las entidades paraestatales
coordinadas, en materia de transformacion industrial de hidrocarburos, a fin de que
sean congruentes con el Plan Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial de
Energia Vigentes.

Proponer los indicadores de gestion de Petréleos Mexicanos y sus organismos
subsidiarios para evaluar el desempefio de los programas operativos en materia de
transformacion industrial de hidrocarburos.

Coordinar la evaluacién de los indicadores de gestion de Petroleos Mexicanos y
sus organismos subsidiarios, para determinar el cumplimiento de los programas
operativos de la industria petrolera estatal.

Coordinar, para las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria, la
informacion en materia de transformacion industrial de hidrocarburos, a fin de
atender las necesidades de la dependencia.
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7. Contribuir en la elaboracién del material de apoyo para la asistencia del Direccién
General de Transformacion Industrial de Hidrocarburos, a los Comités y grupos de
trabajo relacionados con la transformacion industrial de hidrocarburos.

8. Supervisar la recepcion y preparacion de la informacion para actualizar el catastro
petrolero enviado por Petréleos Mexicanos y sus organismos subsidiarios, en
materia de transformacion industrial de hidrocarburos.

9. Coadyuvar en la revision de los documentos y propuestas en materia de
transformaciéon industrial de hidrocarburos presentados ante los Organos de
Gobierno y de administracion de las Entidades Paraestatales Coordinadas, a fin de
que sean congruentes con el Plan Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial
de Energia vigentes.

10. Supervisar las notas e informes del desarrollo de proyectos en materia de
transformacion industrial de hidrocarburos.

11. Coadyuvar en los procedimientos de expropiaciéon, ocupaciéon provisional o
definitiva que solicite Petréleos Mexicanos o sus organismos subsidiarios.

12. Proponer al personal que participara en las audiencias que se realicen para la
ejecucion de actividades de la industria petrolera con motivo de lo previsto en los
articulos 7 y 10 de la Ley Reglamentaria del articulo 27 Constitucional en el ramo
del petroleo.

13. Evaluar la informacion o reportes de servidores publicos de los organismos
descentralizados y de los Titulares de los permisos otorgados o sus representantes
en algunas de las actividades reguladas por la Ley Reglamentaria del articulo 27
constitucional en el ramo del petréleo.

14. Coadyuvar en la elaboracion de informes de las visitas de inspeccion en materia de
gas asociado a los yacimientos de carbon mineral, para el adecuado control de las
mismas.

15. Atender las demés que le solicite su superior jerarquico.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o | 1. Ciencias Naturales y Exactas
Profesional 2. Ciencias Sociales y Administrativas
3. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1.  Matematicas-Actuaria
2. Administraciéon
3. Derecho
4. Economia
5. Finanzas
6. Ingenieria
Experiencia No. de afos: 4
laboral Campo de | Area de Experiencia:
Experiencia: 1. Tecnologia Industrial
1. Ciencias 2. Tecnologia Electronica
Tecnologicas 3. Organizacion Industrial y Politicas
2. Ciencias Gubernamentales
Econdmicas 4. Organizacion y  Direccion de
3. Ciencias Juridicas Empresas
y Derecho 5. Economia Sectorial
6. Actividad Econémica
7. Derecho y Legislacién Nacionales

Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Direccion de Area

gerenciales del | 2. Sener / Negociacién / Direccidon de Area

puesto 3. Sener / Orientaciéon 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 para hablar, leer y escribir en

extranjeros: nivel intermedio.

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

puesto requiere de conocimientos de computacion en paqueteria de
oficina e internet, en nivel intermedio.
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Nombre del DIRECCION DE NORMALIZACION
Puesto
Cédigo de 18-532-1-M1C018P-0000010-E-C-A
Puesto
Nivel M21 Numero de 1
Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

$62,042.00 (Sesenta y dos mil cuarenta y dos pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion
del Puesto

Direcciéon General de

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

Petroliferos

Tipo de
Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones
Principales

10.

11.

12.

13.

Conducir el establecimiento, actualizacion y aplicacion de programas vy
procedimientos para la participacion de las unidades de verificacion aprobadas por
la Secretaria, en auxilio de ésta ultima, y para el seguimiento operativo de las
mismas.

Dirigir los procesos de emision, actualizacion y modificacion de NOM en materia de
gas L.P., recomendando su modificacion o cancelacién cuando no subsistan las
causas que motivaron su expedicion.

Gestionar la publicacion de NOM en materia de gas L.P. y documentos que
requieran ser publicados en el Diario Oficial de la Federacion, en términos de la
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Validar y someter a consideracion d la Direccion General para su aprobacion, el
Programa Anual de Normalizacién en Materia de as L.P. y su suplemento, y
difundirlo a las distintas areas involucradas para asegurar su oportuna
participacion.

Presidir y coordinar las acciones del Comité Técnico de Normalizacién Nacional de
Materiales, Equipos e Instalaciones para el Manejo y Uso de Gas Natural y Gas
L.P., asi como coordinar el Subcomité de Gas Licuado de Petréleo del Comité
Consultivo Nacional de Normalizacién en materia de Hidrocarburos, incluyendo a
los grupos de trabajo correspondientes y representar al Direccidbn General ante
estas y otras instancias relacionadas con el ejercicio de sus atribuciones.

Dirigir la elaboracién, actualizacion y aplicacién de procedimientos para evaluar la
conformidad de NOM en productos, instalaciones y servicios relacionados con gas
L.P.

Aprobar a las unidades de verificacion, laboratorios de pruebas y organismos de
certificacion en materia de gas L.P., y dar seguimiento a la acreditacion que
guarden los mismos, para opinar sobre la continuidad, suspension o cancelacién
de dichas acreditaciones.

Supervisar la elaboracion y evaluacién de los documentos de manifestacion de
impacto regulatorio para las NOM, previo a su envio a la COFEMER.

Promover la aplicacion y difusion de las NOM en materia de gas L.P. y
lineamientos de caracter normativo, y verificar el cumplimiento de las mismas.
Coordinar la evaluacién de las condiciones de seguridad en instalaciones de gas
L.P., en lo relativo a distancias entre elementos y, el seguimiento de los resultados
que se deriven de dicha valoracion.

Promover y supervisar la difusién de las disposiciones juridicas, informacion y
requisitos para gestionar los tramites en el ambito de su competencia.

Representar legalmente a la Secretaria ante particulares y érganos jurisdiccionales
en los tramites y procedimientos de cualquier indole asi se requiera.

Ejercer las facultades que el Direccién General de Gas L.P. de la Subsecretaria de
Hidrocarburos de la Secretaria de Energia, le delegue mediante acuerdo publicado
en el Diario Oficial de la Federacion.

Perfil

Escolaridad

Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o | 1. Ciencias Sociales y Administrativas
Profesional 2. Ingenieria y Tecnologia

Grado de avance: Carrera:

Titulado 1. Administraciéon
2. [Economia

3. Ingenieria
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Experiencia No. de afos: 4
laboral Campo de | Area de Experiencia:
Experiencia: 1. Tecnologia e Ingenieria Mecanicas
1. Ciencias 2. Tecnologia Industrial
Tecnologicas 3. Organizacion Industrial y Politicas
2. Ciencias Gubernamentales
Econémicas 4. Economia del Cambio Tecnologico
3. Ciencia Politica 5. Administracion Publica
Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Direccion de Area
gerenciales del | 2. Sener / Negociacion / Direccion de Area
puesto 3. Sener / Orientacion 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 intermedio para leer,
extranjeros: hablar y escribir.
Otros Disponibilidad para viajar a veces. Horario de trabajo diurno.
Nombre del SUBDIRECCION DE CONSUMO ENERGETICO
Puesto
Cédigo de 18-210-1-M1C015P-0000035-E-C-G
Puesto
Nivel N22 Numero de 1
Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

$38,492.00 (Treinta y ocho mil cuatrocientos noventa y dos pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion
del Puesto

Planeacion e Informacion

Direccién General de Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle,
Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100,
Energéticas Ciudad de México

Tipo de
Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones
Principales

6.

Analizar el avance de objetivos especificos en la ejecucién de politicas publicas,
enmarcadas en la Planeaciéon Nacional y sectorial en materia energética.
Administrar y consolidar informacién para la conformacién del informe en el que la
Secretaria del Ramo remite anualmente al Congreso de la Unidon, para
proporcionar una vision del estado que guarda el sector energético del pais.
Administrar y consolidar informacién para la elaboracion de los proyectos de
informes que rinda el Presidente de la Republica al Congreso de la Unién sobre el
estado general que guarda la Administracién Publica del pais y sobre las acciones
y resultados de la ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo y el programa
sectorial.

Participar en el disefio e integracibn de mecanismos y lineas estratégicas para el
Subsector Hidrocarburos, ademas de consolidar la informacion para la evaluacion y
seguimiento de resultados en la industria petrolera.

Dar seguimiento a los indicadores correspondientes a la Unidad Administrativa de
Adscripcion, relacionados con la matriz de indicadores de resultados del programa
presupuestario en el que esta considerado la unidad.

Apoyar en las demas que le sefialen otras Disposiciones Juridicas, las que le
confiera su superior jerarquico y, las que correspondan a su area administrativa.

Perfil

Escolaridad

Nivel de estudio: Area de estudio:

Licenciatura o | 1. Ciencias Naturales y Exactas

Profesional 2. Ciencias Sociales y
Administrativas

3. Ingenieria y Tecnologia

Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Matematicas — Actuaria
2. Ciencias Politicas y

Administracién Publica
3. Economia
4. Ingenieria
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Experiencia laboral

No. de afnos: 3

Campo

Experiencia:

1. Ciencias
Tecnologicas

2. Ciencias
Econémicas

3. Ciencia Politica 5.

de | Area de Experiencia:

1. Ingenieria y Tecnologia del
Medio Ambiente

2. Economia Sectorial

3. Economia General

4. Administracion Publica

Ciencias Politicas

Capacidades
gerenciales del
puesto

1. Sener / Liderazgo / Subdireccién de Area
2. Sener / Negociacion / Subdireccion de Area
3. Sener / Orientacion a Resultados / Subdirecciéon 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 el idioma inglés para hablar, leer y
escribir, en nivel intermedio.

Otros

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

Nombre del SUBDIRECCION DE INTEGRACION DE ESTADISTICAS
Puesto

Cédigo de 18-210-1-M1C015P-0000046-E-C-W

Puesto

Nivel N22 NiUmero de 1
Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

$38,492.00 (Treinta y ocho mil cuatrocientos noventa y dos pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion
del Puesto

Direccion General de Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle,
Planeacion e Informaciéon Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100,
Energéticas Ciudad de México

Tipo de
Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Funciones
Principales

Mantener canales de comunicacion con las entidades encargadas de la generacion
y difusion de las estadisticas del sector energético, para contribuir en el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion General de Planeacion e
Informacién Energéticas.

Intercambiar informacién con las entidades del sector energético nacional e
internacional, para recopilar los datos requeridos en la elaboracion del Balance
Nacional de Energia, la integracion de informes estadisticos periédicos y la
atencion de los requerimientos de estadisticas energéticas de organismos
internacionales.

Procesar y analizar las estadisticas recopiladas con el fin de revisar la consistencia
de los datos en términos estadisticos y energéticos.

Integrar y actualizar la informacion estadistica necesaria para la elaboracion del
Balance Nacional de energia, los informes estadisticos periddicos, los
requerimientos de estadisticas energéticas de organismos internacionales y toda
aquella relacionada con la matriz energética nacional.

Analizar y procesar las estadisticas energéticas que permitan generar acuerdos
con los grupos de trabajo de entidades nacionales e internacionales, relacionados
con el intercambio de informacion.

Proponer opciones encaminadas a asegurar la actualizacion, resguardo, difusion y
acceso publico de la informacion y estadisticas energéticas generadas.

Atender otras disposiciones juridicas, las que les confiera el superior jerarquico vy,
las que correspondan a sus areas administrativas.

Perfil

Escolaridad

Nivel de estudio: Area de estudio:

Licenciatura o | 1. Ciencias Naturales y Exactas
Profesional 2. Ciencias Sociales y Administrativas
3. Intenieria y Tecnologia

Grado de avance: Carrera:

Titulado 1. Matematicas — Actuaria
2. [Economia

3. Ingenieria

4. Ingenieria Quimica
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Experiencia
laboral

No. de afios: 3

Campo

Experiencia:

1. Ciencias
Tecnologicas

2. Ciencias
Econdmicas

3. Matematicas

de | Area de Experiencia:

Tecnologia Energética

Tecnologia del Carbén y del Petréleo
Ingenieria y Tecnologia Quimicas
Economia General

Estadistica

ol wd=

Capacidades
gerenciales del
puesto

1. Sener / Liderazgo / Subdireccién de Area
2. Sener / Negociacion / Subdireccion de Area
3. Sener / Orientacion a Resultados / Subdireccion de Area

Capacidades
técnicas del

Revisar temario

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

secretaria-de-energia?idiom=es

puesto

Idiomas El puesto requiere de conocimientos del idioma inglés para leer,
extranjeros: hablar y escribir, en nivel intermedio.

Otros Disponibilidad para viajar a veces. Horario de trabajo mixto. El

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

Nombre del SUBDIRECCION DE RESERVAS DE HIDROCARBUROS
Puesto

Codigo de 18-521-1-M1C015P-0000021-E-C-N

Puesto

Nivel N22 Numero de 1
Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

$38,492.00 (Treinta y ocho mil cuatrocientos noventa y dos pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion Direccién General de Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle,

del Puesto Exploracién y Extracciéon de Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100,
Hidrocarburos Ciudad de México

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones Definir los criterios para la evaluacion de reservas probadas desarrolladas y no

Principales desarrolladas, probables, posibles, 2P y 3P y los recursos prospectivos de

hidrocarburos.

Ordenar los estudios para la evaluacion, clasificacion, cuantificacion y verificacion
de las reservas probadas, probables, posibles, 2P, 3P y los recursos prospectivos
de hidrocarburos, que estime PEMEX exploracion y produccion.

Verificar los resultados obtenidos de la incorporacion y reclasificacion de las
reservas de hidrocarburos probadas, probables, posibles, 2P y 3P mediante los
criterios internacionales de referencia para testificar la informacion

Verificar resultados de la exploracion y estudios para la incorporacién y
reclasificacion de las reservas de hidrocarburos.

Coordinar la publicacién anual de la evaluacion de reservas de hidrocarburos de
México.

Opinar sobre el desarrollo de los trabajadores de exploracién, incorporaciéon vy
desarrollo de reservas de hidrocarburos para asegurar su explotacion, con el fin de
determinar el cumplimiento de las metas programadas sectorial de energia.

Opinar sobre el programa de explotacion que elabora PEMEX Exploracion y
Produccién en lo relativo a incorporacién de reservas de hidrocarburos, en relacion
al programa sectorial de energia, planeado contra los resultados reales.

Participar en los comités de normas oficiales mexicanas para el desarrollo y
elaboracién de la normatividad relacionada con la incorporacion y desarrollo de
reservas y en el grupo interinstitucional de prospectivas del mercado del petréleo
crudo y el mercado de gas natural.
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Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o | 1. Ciencias Naturales y Exactas
Profesional 2. Ciencias Sociales y Administrativas
3. Ingenieria 'y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Geologia
2. Matematicas — Actuaria
3. Administracion
4. Contaduria
5. Economia
6. Ingenieria
Experiencia No. de afos: 3
laboral Campo de | Area de Experiencia:
Experiencia: 1. Geologia
1. Ciencias de la | 2. Geofisica
Tierra y del | 3. Ciencias del Suelo (Edafologia)
Espacio 4. Tecnologia del Carbén y del Petréleo
2. Ciencias 5. Contabilidad
Tecnologicas 6. Economia General
3. Ciencias
Econdmicas
Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Subdireccion de Area
gerenciales 2. Sener / Negociacion / Subdireccion de Area
del puesto 3. Sener / Orientacion 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 Horario de trabajo diurno. El puesto requiere de conocimientos de
computacion en paqueteria de oficina e internet, en nivel intermedio.
Nombre del JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION TECNICA
Puesto DEL SECTOR HIDROCARBUROS
Codigo de 18-521-1-M1C014P-0000060-E-C-C
Puesto
Nivel 023 Numero de 1
Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

$25,820.00 (Veinticinco mil ochocientos veinte pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion Direccién General de Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del

del Puesto Exploracion y Extraccion de Valle, Alcaldia Benito Juarez, C.P.
Hidrocarburos 03100, Ciudad de México

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones 1. Participar en la elaboracién de documentos de soporte de decision relativos a los

Principales procesos normativos de asignaciones, para sustentar la toma de decisiones de la

Direccion General.

2. Participar en la elaboracién de documentos de soporte de decision relativos a los
procesos normativos de seleccion de areas de licitacion, para sustentar la toma de
decisiones de la Direccion General.

3. Analizar la documentacién de solicitudes de migracion de asignaciones a contratos
para la exploracion y extraccion de hidrocarburos para integrar sus resultados en la
propuesta de opinion técnica de la Direccion General.

4. Analizar la informacién de campos o yacimientos propuestos a ser unificados para
integrar sus resultados en la propuesta de unificacion del documento técnico que
justifique la propuesta de unificacion.
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Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:

Licenciatura o | 1. Ciencias Naturales y Exactas
Profesional 2. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Geologia

2. Matematicas — Actuaria

3. Ingenieria Civil

4. Fisica

5. Geologia

6. Ingenieria

7. Ciencias

Experiencia No. de afos: 3

laboral Campo de | Area de Experiencia:
Experiencia: 1. Geologia
1. Ciencias de Ila | 2. Gedfisica

Tierra y del | 3. Administracién
Espacio 4. Tecnologia Energética
2. Ciencias 5. Tecnologia del Carbén y del Petroleo
Economicas 6. Economia General
3. Ciencias
Tecnolbdgicas

Capacidades 1. Sener / Negociacion / Jefatura de Departamento

gerenciales del | 2. Sener/ Orientacion a Resultados / Jefatura de Departamento

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 No aplica.

extranjeros:

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

Nombre del JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION DE
Puesto MERCADOS ENERGETICOS

Codigo de 18-210-1-M1C014P-0000031-E-C-G

Puesto

Nivel 023 Numero de 1
Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

$25,820.00 (Veinticinco mil ochocientos veinte pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion Direcciéon General de Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle,

del Puesto Planeacion e Informacion Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100,
Energéticas Ciudad de México

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones Coordinar los requerimientos de informacion con las entidades del sector, para la

Principales integracion de la prospectiva de gas natural y gas L.P.

Dar seguimiento a la normatividad vigente aplicable al mercado de gas natural y
gas L.P. del pais.

Recopilar y analizar la informaciéon del mercado nacional e internacional de gas
natural y gas L.P., para dar seguimiento al entorno y sus efectos de la industria
gasera del pais.

Supervisar e integrar los estudios y analisis del mercado actual y futuro de gas
natural y gas L.P. con la finalidad de garantizar la congruencia con la politica
energética nacional.

Elaborar la prospectiva de gas natural y gas L.P. con base en los criterios del
sistema de gestion de calidad, para cumplir con su publicacion acorde al
Reglamento Interior de la Secretaria de Energia, para la supervisién y aprobacion
de la direccion de area a cargo de los documentos de prospectiva del sector.

Dar seguimiento al comportamiento del sector energético nacional referente a gas
natural y gas L.P., dentro del marco de las politicas integrales del sector
energético, a fin de apoyar el andlisis y actividades de su jefe inmediato.
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Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o | 1. Ciencias Naturales y Exactas
Profesional 2. Ciencias Sociales y Administrativas
3. Educaciéon y Humanidades
4. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Matematicas — Actuaria
2. Economia
3. Matematicas
4. Ingenieria
5. Quimica
Experiencia No. de afos: 3
laboral Campo de | Area de Experiencia:
Experiencia: 1. Tecnologia Energética
1. Ciencias 2. Tecnologia del Carbén y del Petréleo
Tecnolégicas 3. Ingenieria y Tecnologia Quimicas
1. Ciencias 4. Economia Sectorial
Economicas 5. Economia General

Capacidades 1. Sener / Negociacién / Jefatura de Departamento

gerenciales del | 2. Sener/ Orientaciéon a Resultados / Jefatura de Departamento

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 para hablar, leer y escribir, en

extranjeros: nivel intermedio.

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

Nombre del SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA CONSULTIVA B
Puesto

Caédigo de 18-120-1-E1C011P-0000022-E-C-S

Puesto

Nivel P23 Numero de 1
Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

$17,010.00 (Diecisiete mil, diez pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion
del Puesto

Unidad de Asuntos

Juridicos

Sede

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

Tipo de
Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Eventual

Funciones
Principales

1. Apoyar en la elaboracién de documentos de caracter oficial de la Direccién General
Adjunta Consultiva B, con la finalidad de contribuir al desarrollo de los mismos.

2. Registrar, turnar y dar seguimiento a las consultas en materia de legislacion
solicitadas, a efecto de cumplir satisfactoriamente con su atencion.

3. Realizar semanalmente el informe de los asuntos que ingresen o se generen en la
Direccion General Adjunta Consultiva B, para dar seguimiento puntual sobre la
atencion de los mismos.

4. Integrar la informacién de los expedientes sobre los anteproyectos de iniciativas de
ley, decretos, reglamentos y otras disposiciones juridico-administrativas de caracter
general, de consultas y opiniones, para su resguardo.

5. Proporcionar atencién telefénica relacionada con los asuntos de la Direccién
General Ajunta Consultiva B, asi como asistencia a las visitas del area, para
eficientar el desarrollo de las actividades del jefe inmediato.

Perfil

Escolaridad

Nivel de estudio:
Licenciatura o
Profesional

Area de estudio:
1. Ciencias Sociales y Administrativas
2. Ingenieria y Tecnologia

Grado de avance:
Terminado o Pasante

Carrera:

1. Administracién

2. Derecho

3. Computacién e Informatica




Miércoles 23 de diciembre de 2020

DIARIO OFICIAL

621

Experiencia No. de anos: 1
laboral Campo de | Area de Experiencia:
Experiencia: 1. Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
1. Ciencias 2. Administracion Publica
Econdmicas
2. Ciencia Politica
Capacidades 1. Sener / Orientacién a Resultados / Enlace

gerenciales del
puesto

2. Sener / Trabajo en Equipo / Enlace

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. El

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

Nombre del ENLACE DE LA DIRECCION GENERAL DE EXPLORACION Y EXTRACCION DE
Puesto HIDROCARBUROS

Codigo de 18-521-1-E1C011P-0000055-E-C-D

Puesto

Nivel P23 NiUmero de 1

Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

$17,010.00 (Diecisiete mil diez pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion

Direccion General de

Sede

Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle,

del Puesto Exploracion y Extraccion de Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100,
Hidrocarburos Ciudad de México
Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Eventual
Nombramiento
Funciones 1. Recabar y registrar la documentacién que ingresa a la Direccion General de
Principales Exploraciéon y Extraccion de Hidrocarburos, para llevar el control y seguimiento de
los asuntos que le competen.

2. Atender y distribuir los asuntos conforme a las instrucciones de la Direccion
General, asi como dar seguimiento a los asuntos turnados para generar reportes
informativos del estado que guardan los mismos.

3. Coordinar la agenda de la Direccion General de Exploracion y Extraccion de
Hidrocarburos, con el fin de llevar un control eficiente de las reuniones y
actividades del Titular.

4. Coadyuvar en la elaboracién y distribucion de la documentaciéon y las gestiones
requeridas por la Direccidon General de Exploracién y Extraccion de Hidrocarburos
para el desarrollo eficiente de sus actividades.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o | 1. Ciencias Sociales y Administrativas
Profesional 2. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Terminado o Pasante 1. Administracion
2. Ciencias Politicas y Administraciéon
Publica
3. Derecho
4. Economia
5. Ingenieria Civil
6. Ingenieria

Experiencia No. de anos: 1

laboral Campo de | Area de Experiencia:

Experiencia: 1. Administracibn de Proyectos de
1. Ciencias Inversién y Riesgo
Econdémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

2. Ciencia Politica
3. Ciencias Sociales

oukwh

Economia General

Relaciones Internacionales
Ciencias Politicas.

Archivonomia y Control Documental
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1. Sener / Orientacion a Resultados / Enlace
2. Sener / Trabajo en Equipo / Enlace

Capacidades
gerenciales
del puesto

Capacidades
técnicas del

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

puesto

Idiomas No aplica.

extranjeros:

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

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

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetandose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccién a: la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (LSPCAPF), su
Reglamento, a las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, publicadas en el DOF el 12 de julio de 2010, ultima reforma del
17 de mayo de 2019.

Calendario del
concurso

Actividad Fecha o periodo

Publicacion de convocatoria en el Diario 23 de diciembre de 2020

Oficial de la Federacién

23 de diciembre de 2020 al 7 de
enero de 2021

Registro de candidatas y candidatos (en
www.trabajaen.gob.mx)

Fecha limite para ingresar solicitud de 8 de enero de 2021

reactivacion de folio

Examen de conocimientos A partir del 13 de enero al 24 de

marzo de 2021

Evaluaciéon de habilidades A partir del 13 de enero al 24 de

marzo de 2021
Revision Documental, Evaluacion de la A partir del 13 de enero al 24 de
Experiencia y Valoracion del Mérito marzo de 2021
Entrevista A partir del 13 de enero al 24 de
marzo de 2021
Determinacion y fallo A partir del 13 de enero al 24 de
marzo de 2021

Desarrollo del
concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion que se indica en esta
convocatoria. Sin embargo, la Direccion General Adjunta de Administracion de
Personal podra reprogramar las fechas establecidas de acuerdo al numero de
candidatas y candidatos a presentarse en cada etapa del proceso y a los recursos
disponibles para su operacion. En todos los casos se notificara con por lo menos 2 dias
habiles de 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 reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto, quienes deberan: a) Acreditar la ciudadania
mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o en su defecto que su condicion
migratoria les permita la funcién a desarrollar; b) No haber sido sentenciada o
sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; c) Tener aptitud para el
desempefio de sus funciones en el servicio publico; d) No pertenecer al estado
eclesiastico, ni ejercer el ministerio de algun culto; e) No estar inhabilitada o
inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal; y
f) Presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso. No se ejercera
discriminacion por razén alguna, incluyendo sexo, edad, capacidades diferentes,
condiciones de salud, religion, estado civil, origen étnico o condicion social.
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Medidas
sanitarias

Las etapas del concurso que se desarrollen de forma presencial lo haran en apego a
las medidas preventivas del semaforo epidemiolégico de la Ciudad de México.

Para tener acceso a las instalaciones, las candidatas y candidatos deberan atender las
medidas sanitarias emitidas por la Secretaria de Salud para prevenir el contagio del
virus SARS-Cov2 (COVID-19), destacando las siguientes:

Uso correcto y obligatorio de cubrebocas

Etiqueta respiratoria al estornudar o toser

Sana distancia entre cada persona (1.50 mts)

Aplicacién de gel antibacterial

Toma de temperatura

Uso de tapetes sanitizantes

Documentacién
requerida en
las etapas de
revision
documental,
evaluacion de
la experiencia y
valoracién del
meérito

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 revisién curricular y del
cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 21 de la LSPCAPF, asi como
de la presente convocatoria. De no acreditar su existencia o autenticidad se descartara
su participacion o en su caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccién
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 revisiéon los siguientes

documentos:

Revision documental

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

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

3. 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.

4. Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) expedida por el

Registro Nacional de Poblacion e Identificacion Personal (RENAPO).

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

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

7. Titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o en su caso, cédula
profesional correspondiente, en los términos del numeral 175 de las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. En
caso de que se solicite nivel de estudio “Titulado” se acepta Acta de Examen
Profesional aprobado o documento oficial expedido por la institucién educativa que
acredite el tramite y plazo de entrega del titulo o cédula profesional; y/o en su
defecto la “Autorizacion Provisional para ejercer la Profesion 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 profesién” expedida por la Direccién General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica.

8. En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar

invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion
Publica, como puede ser la revalidacion de estudios o el dictamen que determine
la equiparabilidad de los estudios realizados con los impartidos por las
instituciones del pais.
Para comprobar la escolaridad de nivel bachillerato requerida en el perfil del
puesto se aceptan los estudios de licenciatura; en el caso de que el peffil
establezca alguna especialidad técnica, comercial o similar, el titulo de licenciatura
debera corresponder a ésta. Para nivel licenciatura se aceptan los estudios de
maestria y doctorado siempre y cuando correspondan al area de estudio
solicitada.

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

10. 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 solo 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 Federacion y que deseen acceder por
concurso a una promocion, excepto cuando se trata de puestos del mismo rango,
o inferior. Para las personas que ocupen un puesto nivel Enlace, la evaluaciéon con
la cual obtuvieron la titularidad del puesto, no forma parte de las requeridas en el
Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica.

11. Para acreditar los afios de experiencia en las areas requeridas en el perfil del
puesto, la candidata o candidato podra presentar documentos que acrediten la
antigliedad (fecha de ingreso y término) y area de experiencia laboral, tales como:
nombramientos, bajas, contratos, constancias de periodos laborados en hoja
membretada, recibos de pagos, hojas Unicas de servicio, recibos de honorarios,
reporte de semanas cotizadas al IMSS, expediente electrénico unico del ISSSTE,
declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, actas constitutivas de empresas,
constancias de servicio social y/o practicas profesionales, etcétera. No se tomaran
en cuenta cartas de recomendacion y estados de cuentas bancarias.

Evaluacion de la experiencia

Las candidatas y candidatos deberan presentar para la evaluacion 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 evaluacion, consultar www.trabajaen.gob.mx, seccion Documentacion e

Informaciéon 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.

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

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

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

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 valoracién del mérito los
documentos probatorios que la acrediten. Para mayor informacion de la documentacién
a presentar y criterios de evaluacion, consultar www.trabajaen.gob.mx, seccién
Documentacion e Informacion Relevante, documento Metodologia y Escalas de
Calificacién para la Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito.
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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 antigliedad maxima de 3 afios; publicaciones
especializadas relacionadas con su campo de experiencia (gacetas, revistas,
prensa o libros).

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

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

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

e Otros estudios: diplomados, licenciaturas, especialidades, maestrias, doctorados,
postdoctorados adicionales a los requeridos en el perfil del puesto vacante en
concurso. Titulo registrado en la Secretaria de Educacién 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.

Solo aplica para servidoras y servidores publicos de carrera titulares:

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

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

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

Entrega de la
documentacion

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

e Original o copia certificada para su cotejo.

e Digitalizada:

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

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

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

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

Registro de
aspirantes al
concurso

La inscripciéon de aspirantes a un concurso se realizara Unicamente a través del portal
www.trabajaen.gob.mx, con dicha herramienta se realizara la revisién curricular y a
cada aspirante le asignara un niumero de folio para el concurso, mismo que servira
para formalizar su inscripcion al mismo y como identificacién durante el desarrollo del
proceso de seleccién; este numero de folio asegura el anonimato de las candidatas y
candidatos. En caso de que el sistema determine que la o el aspirante no cumple con
el perfil le emitira un folio de rechazo (RXX-XXXXX). En este caso podra solicitar la
reactivacion de folio correspondiente, cumpliendo con lo sefialado en el apartado
Reactivacion de folios.
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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
documentacién presentada por la o 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 Direccion General Adjunta de Administracion de Personal o la
Unidad detecten mas de una inscripcién a un mismo concurso por un candidato, se
notificard al CTS para que proceda a su descarte del concurso.

Reactivacion de
folios

A partir de la publicacién de la convocatoria y hasta un dia habil posterior al cierre de la
etapa del registro, las y los aspirantes podran solicitar al correo electronico
etinoco@energia.gob.mx, su peticion de reactivacion de folio.

La solicitud de reactivacion de folio debera dirigirse al Comité Técnico de Seleccién 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 electronico personal donde sera enviada la respuesta a
su peticion; esta ultima sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de
Seleccion.

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

1. Omisiones o errores en la captura de 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 rechazo6 la postulacion.

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

El CTS resolvera las solicitudes de reactivacion de folio en un plazo maximo de 7 dias
habiles, contados a partir del dia habil siguiente de la fecha de recepcion de la misma.
Cuando la Direccion General Adjunta de Administracion de Personal 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 disposicion de
las candidatas y candidatos en https://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-
secretaria-de-energia?idiom=es a partir de la fecha de la publicaciéon de la convocatoria
en el Diario Oficial de la Federacion y en www.trabajaen.gob.mx.

En la Secretaria de Energia las evaluaciones de habilidades no cuentan con
temario, debido a que se realizan 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 aplicacioén de las evaluaciones respectivas. En
dichas comunicaciones se especificara la duraciéon 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.

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.
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En caso de que, por causas de fuerza mayor, la aplicaciébn de la evaluacion de
conocimientos se realice en version impresa, esta 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 ningln caso se realizara revision de examenes, no procedera la entrega de los
reactivos, ni las opciones de respuesta, ni el contenido o los criterios de
evaluacion. Asimismo, no procedera en el caso de la revision documental,
evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito.

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

a) Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos tendran
vigencia de un 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
evaluo6 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 direcciéon electrénica: 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 Direccién General Adjunta de Administracion de Personal, y
anexar la pantalla de bienvenida del portal Trabajaen, e impresién del
resultado aprobatorio obtenido de la pagina de Trabajaen.

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

Sistema de Puntuacién

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 evaluacién de la
capacidad y conocimientos de las candidatas y candidatos. Pasaran a la etapa de
entrevista hasta tres candidatas o candidatos con la mayor calificacién 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 prelacion, hasta determinar a una ganadora o ganador, o declarar desierto el
CONCuUrso.
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Determinacion
y fallo

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

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

Declaracion de

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

concurso declarar desierto un concurso cuando:
desierto ¢ Ninguna candidata o candidato se presente al concurso.

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

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

Reserva de Las candidatas o candidatos finalistas que no resulten ganadores en el concurso,
aspirantes integraran la reserva de aspirantes de la Secretaria de Energia, siempre y cuando

hayan obtenido 80 puntos o mas. Para los fines de constitucién 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 afio a partir de la publicacién de los resultados
finales del concurso de que se trate y s6lo podra ser considerada para procesos de
seleccion en la Secretaria de Energia.

Publicacién de
resultados y
disposiciones
generales

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

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

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

7. Las candidatas y candidatos podran presentar Inconformidad o Recurso de
Revocacion, previstos en los términos de la LSPCAPF y de su Reglamento, ante el
Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria de Energia, en
Insurgentes Sur 890, 5° Piso, Col. Del Valle, 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 atencion o aclaracion de dudas,
se encuentra disponible el correo electrénico trabajaen@funcionpublica.gob.mx y
los teléfonos (01-55) 2000-3000 ext. 4180 y 4374.

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atenciéon y resolucién de dudas que las candidatas y
candidatos formulen con relacién a los puestos y al desarrollo del proceso de
seleccion, se encuentra disponible el correo electrénico opadilla@energia.gob.mx.

Ciudad de México, a 23 de diciembre de 2020.
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 Seleccion, el Secretario Técnico:

Claudio Tirado Osuna
Firma Electrénica.
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Secretaria de Energia

CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA

No. C316

El Comité Técnico de Seleccion 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 Administraciéon 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 Administracién Publica Federal:

Nombre del
Puesto

ENLACE DE LA SUBDIRECCION DE CONTROL Y NOMINA

Cédigo de Puesto

18-410-1-E1C011P-0000236-E-C-M

Nivel
Administrativo

P23 NuUmero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$17,010.00 (Diecisiete mil diez pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Recursos Sede

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

Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Eventual
Nombramiento
Funciones Realizar la captura y revision de las incidencias y movimientos del personal,
Principales para contar con informacion actualizada en el sistema de nomina de la
Secretaria de Energia.
Apoyar en la generacién de los productos derivados de la némina y en la
elaboracién de los resumenes contables, para la entrega de la informacién al
superior jerarquico.
Participar en la elaboracion de las recuperaciones por concepto de cancelacion
de pagos, para dar cumplimiento con lo establecido en la normatividad vigente
en la materia.
Elaborar los reintegros presupuestales a la Tesoreria de la Federacion, para
contar con el soporte documental y de consulta.
Generar en forma oportuna el informe de captura de las solicitudes de némina
que se tramitan a través del SICOP, para contar con la informacién necesaria
que permita el analisis correspondiente y contribuya en la toma de decisiones
de las instancias superiores.
Apoyar en la depuracién y mantenimiento de los registros de némina en el
SICOP, con la finalidad de contar con informacion actualizada al interior del
sistema.
Elaborar y entregar las Constancias de Sueldos y Salarios a los servidores
publicos de la Secretaria de Energia, para cumplir con los ordenamientos
legales y normativos vigentes.
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:
Terminado o Pasante 1. Computacién e Informatica
2. Contaduria
3. Ciencias Politicas y
Administracion Publica
4. Economia
Experiencia No. de afnos: 1
laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:
1. Ciencias Tecnolégicas 1. Tecnologias de Informacién y
2. Ciencias Economicas Comunicaciones
3. Ciencia Politica 2. Contabilidad
3. Economia General
4. Administracién Puablica
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Capacidades | 1. Sener / Orientacién a Resultados / Enlace

gerenciales 2. Sener / Trabajo en Equipo / Enlace

del puesto

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 Horario de trabajo diurno. El puesto requiere de conocimientos de
computacion en paqueteria de oficina e internet, en nivel
intermedio.

Nombre del ENLACE DE MEJORA DE PROCESOS Y PROGRAMAS ESPECIALES
Puesto

Codigo de Puesto

18-410-1-E1C011P-0000235-E-C-M

Nivel
Administrativo

P23 NuUmero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$17,010.00 (Diecisiete mil diez pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Recursos

Sede Viaducto Rio Becerra s/n, esquina
Penssylvania, Col. Napoles,
Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03810,
Ciudad de México

Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Eventual

Nombramiento

Funciones 1. Apoyar en la elaboracién, actualizacion y difusion de guias metodoldgicas para
Principales el analisis, mapeo, documentacion, mejora y certificacion de procesos y

10.

servicios asociados, y de manuales organico-funcionales de las unidades
administrativas de la Secretaria de Energia, para elevar la capacidad de
respuesta institucional ante sus usuarias/os.

Llevar el control documental y registros del Sistema de Certificacion de
Procesos, de conformidad con el procedimiento general respectivo, para
asegurar la consulta de la documentacion vigente y el cumplimiento de la
certificacion vigente.

Apoyar en la logistica para proporcionar asesoria y apoyo técnico a las
unidades administrativas para el andlisis, mapeo, documentacion y certificacion
de procesos y manuales administrativas, a fin de que estos se apeguen a las
guias metodolégicas que para tal efecto se establezcan, y coadyuvar al
cumplimiento de las atribuciones que tienen conferidas.

Participar en la elaboracién del Programa de Auditoria Interna del Sistema de
Certificacion de Procesos, asi como en el seguimiento de las acciones que
de este se deriven a fin de evaluar el desempeiio de los procesos y el
cumplimiento de las normas en que se encuentren certificados.

Apoyar en el seguimiento del proceso de autorizacion y difusién en la Intranet
de los manuales administrativos de las unidades administrativas de la
Secretaria de Energia, para promover su conocimiento y aplicacion.

Analizar el cumplimiento de los requisitos técnicos para la gestion de las
estructuras organicas y salariales ante la Secretaria de la Funcién Publica, asi
como en general de los programas especiales de recursos humanos que emitan
las dependencias y entidades globalizadoras, para lograr su adecuada
implantacion.

Participar en la difusion y apoyo técnico a las entidades y oérganos
desconcentrados, en la normatividad que emitan las dependencias
globalizadoras en materia de estructuras organico-salariales, contratacion de
personal eventual y bajo el régimen de honorarios, para promover su adecuada
aplicacion y cumplimiento.

Apoyar en la elaboracion de los informes en materia de programas especiales
de recursos humanos de las unidades administrativas y entidades sectorizadas,
para su envio oportuno a las instancias correspondientes.

Mantener actualizados los registros y expedientes del sistema de certificacion
de procesos y manuales administrativos, con la finalidad de contar con soportes
documentales respectivos, y proporcionar los reportes que soliciten las
autoridades superiores e instancias competentes.

Las demas que le sefialen otras Disposiciones Juridicas, las que les 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 Sociales y
Administrativas
2.  Educaciéon y Humanidades
3. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Terminado o Pasante 1. Administracion
2. Ciencias Politicas y
Administracién Publica
3. Relaciones Industriales
4. Contaduria
5. Derecho
6. Economia
7. Psicologia
8. Turismo
9. Educacion
10. Ingenieria Civil
11. Computacién e Informatica
12. Ingenieria
13. Sistemas y Calidad
Experiencia No. de afos: 1
laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:
1. Ciencias Tecnolégicas 1. Ingenieria y Tecnologia
2. Ciencias Econémicas Eléctricas
3. Ciencias Juridicas y | 2. Tecnologia e Ingenieria
Derecho Mecanicas
4. Ciencia Politica 3. Tecnologias de Informacion y
5. Ciencias Médicas Comunicaciones
6. Pedagogia 4. Organizacion y Direccion de
7. Psicologia Empresas
5. Auditoria
6. Economia Sectorial
7. Derecho y Legislaciéon
Nacionales
8. Administracion Puablica
9. Relaciones Internacionales
10. Ciencias Politicas
11. Medicina y Salud Publica
12. Cirugia
13. Cultura Fisica y Deportiva
14. Asesoramiento y Orientacion

Capacidades | 1. Sener/ Orientacién a Resultados / Enlace

gerenciales 2. Sener / Trabajo en Equipo / Enlace

del puesto

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

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

puesto

Idiomas El puesto requiere del idioma inglés para hablar, leer y escribir, en

extranjeros: nivel basico.

Otros Horario de trabajo diurno. El puesto requiere de conocimientos de
computacion en paqueteria de oficina e internet, en nivel
intermedio.

Nombre del ENLACE DE DIAGNOSTICO Y PROGRAMACION DE CAPACITACION
Puesto

Cédigo de Puesto

18-410-1-E1C007P-0000369-E-C-M

Nivel
Administrativo

P11

NuUmero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$10,603.00 (Diez mi

| seiscientos tres pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Recursos Sede

Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Viaducto Rio Becerra s/n esquina

Penssylvania, Col. Napoles, Alcaldia

Benito Juarez, C.P. 03810,
Ciudad de México

Tipo de
Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Eventual
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Funciones
Principales

7.

Realizar la programacion de cursos presenciales, a distancia y/o mixtos que se
impartiran en la SENER a fin de dar cumplimiento a la Normatividad aplicable.
Operar los mecanismos de deteccion de necesidades de capacitacion,
ejecucion de acciones y de la evaluacion de la eficacia de la capacitacion para
programar acciones de formacion técnica, administrativa y de desarrollo para la
profesionalizacion de los servidores publicos de la Secretaria.

Elaborar los dictdmenes técnicos y revisibn de los contratos con los
proveedores de cursos internos y externos, asegurando que se cumpla con la
normatividad vigente.

Dar seguimiento a los indicadores del Sistema de Gestion de Calidad en forma
mensual, mediante la elaboracion y alimentacion de bases de datos, para
continuar con la certificacion del proceso de capacitacién bajo la Norma
ISO 9000.

Elaborar las bases de datos para dar seguimiento al POA del Servicio
Profesional y reportar horas de capacitacion, difusion, certificacion, seguimiento
presupuestal, programa anual de capacitacion (PAC) y demas indicadores de
banderas blancas del POA SPC, en forma mensual o trimestral segun
corresponda.

Reportar a las instancias globalizadoras, asi como a las areas internas
correspondientes los indicadores de capacitacion, certificacién, difusion del
SPC, seguimiento presupuestal, programa anual de capacitacion y de cursos
externos, todos ellos en forma mensual, para el seguimiento de los estandares
de desempefio de la Secretaria.

Las demas que le sefialen otras disposiciones Juridicas, las que le confiera el
superior jerarquico y las que le correspondan a su area administrativa.

Perfil

Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:

Carrera Técnica o 1. Ciencias Sociales y
Comercial Administrativas

2. Educacion y Humanidades

3. Ingenieria y Tecnologia

Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Administraciéon
2. Ciencias Politicas y

Administracion Publica

3. Relaciones Industriales
4. Contaduria
5. Derecho
6. Psicologia
7. Educacion
8. Humanidades
9. Computacion e Informatica
10. Ingenieria
Experiencia No. de anos: 1
laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:
1. Ciencias Tecnolégicas 1. Tecnologia e Ingenieria
2. Ciencias Economicas Mecanicas
3. Ciencias Juridicas y 2. Contabilidad
Derecho 3. Organizacion y Direccion de
4. Ciencia Politica Empresas
5. Psicologia 4. Direccion y Desarrollo de

Recursos Humanos

5. Economia General

6. Derecho y Legislacion
Nacionales

7. Administracion Publica

8. Ciencias Politicas

9. Psicologia Industrial

10. Psicologia General

11. Asesoramiento y Orientacion
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Capacidades | 1. Sener/ Orientaciéon a Resultados / Enlace

gerenciales 2. Sener / Trabajo en Equipo / Enlace

del puesto

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

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

puesto

Idiomas No aplica.

extranjeros:

Otros Horario de trabajo diurno. El puesto requiere de conocimientos de
computacion en paqueteria de oficina e internet, en nivel
intermedio.

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccion a:
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
(LSPCAPF), su Reglamento, a las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, publicadas en el DOF el 12 de julio
de 2010, ultima reforma del 17 de mayo de 2019.

Calendario del
concurso

Actividad Fecha o periodo

Publicacion de convocatoria en el Diario 23 de diciembre de 2020

Oficial de la Federacion

23 de diciembre de 2020 al 7
de enero de 2021

Registro de candidatas y candidatos
(en www.trabajaen.gob.mx)

Fecha limite para ingresar solicitud de 8 de enero de 2021

reactivacion de folio

Examen de conocimientos

A partir del 13 de enero al 24
de marzo de 2021

Evaluacion de habilidades

A partir del 13 de enero al 24
de marzo de 2021

Revisién Documental, Evaluacion de la
Experiencia y Valoracion del Mérito

A partir del 13 de enero al 24
de marzo de 2021

Entrevista

A partir del 13 de enero al 24
de marzo de 2021

Determinacion y fallo

A partir del 13 de enero al 24

de marzo de 2021

Desarrollo del
concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion que se indica en esta
convocatoria. Sin embargo, la Direccién General Adjunta de Administracion de
Personal podra reprogramar las fechas establecidas de acuerdo al numero de
candidatas y candidatos a presentarse en cada etapa del proceso y a los recursos
disponibles para su operacion. En todos los casos se notificara con por lo menos 2
dias habiles de 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 reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto, quienes deberan: a) Acreditar la ciudadania
mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o en su defecto que su condicion
migratoria les permita la funcién a desarrollar; b) No haber sido sentenciada o
sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; c) Tener aptitud para el
desempefio de sus funciones en el servicio publico; d) No pertenecer al estado
eclesiastico, ni ejercer el ministerio de algun culto; e) No estar inhabilitada o
inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento
legal; y f) Presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso. No
se ejercera discriminaciéon por razon alguna, incluyendo sexo, edad, capacidades
diferentes, condiciones de salud, religion, estado civil, origen étnico o condicién
social.
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Medidas Las etapas del concurso que se desarrollen de forma presencial lo haran en apego a
sanitarias las medidas preventivas del semaforo epidemiol6gico de la Ciudad de México.

Para tener acceso a las instalaciones, las candidatas y candidatos deberan atender
las medidas sanitarias emitidas por la Secretaria de Salud para prevenir el contagio
del virus SARS-Cov2 (COVID-19), destacando las siguientes:

e Uso correcto y obligatorio de cubrebocas

e Etiqueta respiratoria al estornudar o toser

e Sana distancia entre cada persona (1.50 mts)

e Aplicacion de gel antibacterial

e Toma de temperatura

e Uso de tapetes sanitizantes

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

La Secretaria de Energia se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento
del proceso, a las candidatas y candidatos la documentacion o referencias que
acrediten los datos registrados en www.trabajaen.gob.mx para fines de la revision
curricular y del cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 21 de la
LSPCAPF, asi como de la presente convocatoria. De no acreditar su existencia o
autenticidad se descartara su participaciéon 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 revisién los siguientes

documentos:

Revisién documental

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

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

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

4. Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) expedida por el
Registro Nacional de Poblacion e Identificacion Personal (RENAPO).

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

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

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

8. En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar
invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de
Educacion Publica, como puede ser la revalidacion de estudios o el dictamen
que determine la equiparabilidad de los estudios realizados con los impartidos
por las instituciones del pais.
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Para comprobar la escolaridad de nivel bachillerato requerida en el perfil del
puesto se aceptan los estudios de licenciatura; en el caso de que el perfil
establezca alguna especialidad técnica, comercial o similar, el 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.

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

10. 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 solo 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 Federacion y
que deseen acceder por concurso a una promocion, excepto cuando se trata de
puestos del mismo rango, o inferior. Para las personas que ocupen un puesto
nivel Enlace, la evaluacién con la cual obtuvieron la titularidad del puesto, no
forma parte de las requeridas en el Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica.

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
antigledad (fecha de ingreso y término) y &rea 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 y/o practicas profesionales, etcétera. No se tomaran
en cuenta cartas de recomendacion y estados de cuentas bancarias.

Evaluacion de la experiencia

Las candidatas y candidatos deberan presentar para la evaluacion 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 electrénico Unico del ISSSTE, declaraciones del

Impuesto Sobre la Renta, actas constitutivas de empresas, constancias de servicio

social y/o practicas profesionales, etcétera. Para mayor informacion de la

documentacion a presentar vy criterios de evaluacion, consultar

www.trabajaen.gob.mx, seccion Documentacion e Informacién Relevante,

documento Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluaciéon 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.

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

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

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

documentos probatorios que la acrediten. Para mayor informacion de la

documentacion a  presentar 'y criterios de evaluacién, consultar
www.trabajaen.gob.mx, seccion Documentacién e Informacién Relevante,
documento Metodologia y Escalas de Calificaciéon para la Evaluacion de la

Experiencia y Valoracién 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 antigledad maxima de 3 afos;
publicaciones especializadas relacionadas con su campo de experiencia
(gacetas, revistas, prensa o libros).

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

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

e Actividad destacada en lo individual: titulo o grado académico en el extranjero
con reconocimiento oficial por la Secretaria de Educaciéon Publica, patentes a
su nombre, servicios 0 misiones en el extranjero, derechos de autor, servicios
de voluntariado, altruismo o filantropia (no incluye donativos).

e Oftros estudios: diplomados, licenciaturas, especialidades, maestrias,

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

Solo aplica para servidoras y servidores publicos de carrera titulares:

e Resultado de las Ultimas evaluaciones de desempefio. Calificaciones en las
evaluaciones del desempefio anual.
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e Resultado de las acciones de capacitacion. Promedio de calificaciones de las
Acciones de Capacitacion en el ejercicio fiscal inmediato anterior. No aplica si
no se autorizaron acciones de capacitacion.

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

Entrega de la
documentacion

Toda la documentacién requerida debera entregarse personalmente en el domicilio,
fecha y hora establecidos en el mensaje que por via electrénica reciban en su
cuenta del portal www.trabajaen.gob.mx, de la siguiente manera:
e Original o copia certificada para su cotejo.
e Digitalizada:
- Un archivo por documento, por ambos lados, en formato PDF y escala a
100%.
- Grabados en disco compacto No Regrabable e identificado con el nombre
del puesto, y folio del concurso.
e Organizada en una carpeta para cada etapa: Revisién documental, Evaluacién
de la experiencia y Valoracién 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 inscripcién al mismo y como identificacién durante el
desarrollo del proceso de seleccion; este numero de folio asegura el anonimato de
las candidatas y candidatos. En caso de que el sistema determine que la o el
aspirante no cumple con el perfil le emitira un folio de rechazo (RXX-XXXXX). En
este caso podra solicitar la reactivacion de folio correspondiente, cumpliendo con lo
sefialado en el apartado Reactivacion de folios.

Cuando la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién 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 la o 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 informacién en Trabajaen.

En caso de que la Direccion General Adjunta de Administracion de Personal o la
Unidad detecten mas de una inscripcion a un mismo concurso por un candidato, se
notificard al CTS para que proceda a su descarte del concurso.

Reactivacion de
folios

A partir de la publicaciéon de la convocatoria y hasta un dia habil posterior al cierre
de la etapa del registro, las y los aspirantes podran solicitar al correo electrénico
etinoco@energia.gob.mx, su peticion de reactivacion de folio.

La solicitud de reactivacion de folio 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 autégrafa).

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

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

e Copia de documentos probatorios de su escolaridad y experiencia laboral, con
fechas de ingreso y baja de cada puesto para verificar el tiempo laborado, asi
como la coincidencia con las areas de experiencia requeridas en el perfil del
puesto.
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e Indicar la cuenta de correo electronico personal donde sera enviada la
respuesta a su peticion; esta Ultima sera evaluada y resuelta por el Comité
Técnico de Seleccion.

La reactivacion de folios S| sera procedente cuando a juicio del Comité Técnico de
Seleccion 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 modificacién del curriculo vitae en www.trabajaen.gob.mx haya tenido como fin
ocultar el motivo por el cual se rechazé la postulacion.

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

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

Cuando la Direcciéon General Adjunta de Administracion de Personal 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 disposicion
de las candidatas y candidatos en https://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-
secretaria-de-energia?idiom=es a partir de la fecha de la 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 realizan 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
evaluacién. En caso de no presentarse en la fecha y horario sefalados para
la presentaciéon de sus evaluaciones las candidatas y candidatos seran descartados
del concurso.
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 aplicacién de la evaluacién de

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

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

ElI CTS determina que:

1. En ningun caso se realizara revision de exadmenes, no procedera la entrega de
los reactivos, ni las opciones de respuesta, ni el contenido o los criterios
de evaluaciéon. Asimismo, no procedera en el caso de la revision documental,
evaluacioén 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 Administracion Publica Federal:




Miércoles 23 de diciembre de 2020 DIARIO OFICIAL 639

a) Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos tendran
vigencia de un afio a partir de la fecha de aplicacion, siempre y cuando se
trate del mismo puesto en concurso y no cambie el temario con el cual
se evalu6 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 electrénica: opadilla@energia.gob.mx, su
solicitud fundamentada, firmada autégrafamente, con nombre completo del
solicitante; folios de participacién y nombre del puesto en concurso anterior
y actual; dirigida a la Direccion General Adjunta de Administracion de
Personal, y anexar la pantalla de bienvenida del portal Trabajaen, e
impresién del resultado aprobatorio obtenido de la pagina de Trabajaen.

b) Los resultados de las evaluaciones de habilidades tendran vigencia de un
afio a partir de la fecha de aplicacion, siempre y cuando se trate de la
misma habilidad a evaluar, en el mismo nivel o rango de puesto en
concurso y se hayan aplicado con el sistema de evaluaciéon 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 evaluacién de habilidades, evaluacion de la
experiencia y valoracion del mérito no seran motivo de descarte; sin embargo, se
sumaran a la calificacion obtenida en la evaluacion de conocimientos para
determinar el orden de prelacion de las candidatas y candidatos que pasaran a
entrevista. La calificacion de cada etapa originalmente se expresa en numeros
absolutos y en el Sistema de Puntuacion se les otorgan un porcentaje de acuerdo a
lo siguiente:

Sistema de Puntuacion

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

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 calificacién 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 prelacion, hasta determinar a una ganadora o ganador, o declarar
desierto el concurso.

Determinacion y
fallo

La ganadora o ganador del concurso sera la persona finalista que obtenga la
calificacion mas alta en el proceso de seleccion; es decir, la de mayor calificacion
definitiva. En el supuesto de que la ganadora o ganador inicial comunique por
escrito a la Secretaria de Energia su decision de no ocupar el puesto o bien que no
se presente a tomar posesioén y ejercer las funciones del mismo en la fecha
sefalada, el Comité Técnico de Seleccién, en su caso, determinara a la o el finalista
con la siguiente mayor calificacion definitiva, quien podra llegar a ocupar el puesto
sujeto a concurso.
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La Direccién General de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
difundira en www.trabajaen.gob.mx y en https://www.gob.mx/sener/articulos/quieres-
laborar-en-la-secretaria-de-energia?idiom=es el nombre de la ganadora o ganador
del concurso y su folio. Asi mismo, registrara en su caso la reserva de aspirantes.

Declaracion de
concurso desierto

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

Reserva de
aspirantes

Las candidatas o candidatos finalistas que no resulten ganadores en el concurso,
integraran la reserva de aspirantes de la Secretaria de Energia, siempre y cuando
hayan obtenido 80 puntos o mas. Para los fines de constitucién 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 publicacion
de los resultados finales del concurso de que se trate y so6lo podra ser considerada
para procesos de seleccion en la Secretaria de Energia.

Publicacién de
resultados y
disposiciones
generales

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

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

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

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

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

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

7. Las candidatas y candidatos podran presentar Inconformidad o Recurso de
Revocacion, previstos en los términos de la LSPCAPF y de su Reglamento,
ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Energia, en Insurgentes Sur 890, 50. 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 atencion o
aclaracion de dudas, se encuentra disponible el correo electronico
trabajaen@funcionpublica.gob.mx y los teléfonos (01-55) 2000-3000 ext. 4180
y 4374.

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de dudas que las candidatas y
candidatos formulen con relacion a los puestos y al desarrollo del proceso de
seleccion, se encuentra disponible el correo electronico opadilla@energia.gob.mx.

Ciudad de México, a 23 de diciembre de 2020.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Energia

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

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

José Gutiérrez Ruiz
Firma Electronica.
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Secretaria de Energia

CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA

No. C317

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 1l, 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 Administraciéon Publica Federal:

Nombre del Puesto

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Codigo de Puesto

18-410-1-M1C015P-0000389-E-C-N

Nivel Administrativo N22 | Numero de vacantes | 1

Sueldo Bruto $38,492.00 (Treinta y ocho mil cuatrocientos noventa y dos pesos 00/100 M.N.)

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

Puesto Humanos, Materiales y Valle, Alcaldia Benito Juarez,
Servicios Generales C.P. 03100, Ciudad de México

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones Elaborar y proponer para consideracion superior propuestas de disposiciones

Principales normativas internas para la administracién de los servicios generales y a los

sistemas, equipos e instalaciones eléctrica, hidraulica, de aire acondicionado,
elevadores e incendios; estacionamientos, seguridad y vigilancia institucional,
y proteccion civil en los diferentes inmuebles de la Secretaria de Energia, con
la finalidad de mejorar la prestacién de los mismos.

Elaborar y proponer para aprobacién superior, el anteproyecto del
presupuesto anual de la Secretaria en materia de servicios generales,
sistemas, equipos e instalaciones eléctrica, hidraulica, de aire acondicionado,
elevadores, incendios y de estacionamientos, seguridad vy vigilancia
institucional, y proteccion civil, asi como llevar a cabo su adecuado ejercicio.
Elaborar y proponer los programas anuales de servicios generales,
mantenimiento a los sistemas, equipos e instalaciones eléctrica, hidraulica, de
aire acondicionado, elevadores, incendios; estacionamientos; seguridad y
vigilancia institucional, y proteccion civil para los diferentes inmuebles de la
Secretaria de Energia.

Supervisar los servicios generales, de mantenimiento de los sistemas,
equipos e instalaciones eléctrica, hidraulica, de aire acondicionado,
elevadores, incendios y de estacionamientos, seguridad vy vigilancia
institucional, que prestan los proveedores a la dependencia de acuerdo con
los contratos en estricto apego a las condiciones entre los servicios prestados
contra los programados en apego a la normatividad vigente para mantener el
cumplimiento y control de los mismos.

Llevar el control de los contratos de servicios generales, y de mantenimiento
de los sistemas, equipos e instalaciones eléctrica, hidraulica, de aire
acondicionado, elevadores, incendios y de estacionamientos, seguridad y
vigilancia institucional, de la Dependencia en condiciones de oportunidad,
transparencia y apego con la normatividad vigente, para mantener un éptimo
seguimiento de los recursos asignados.

Supervisar el pago oportuno de los servicios basicos (agua, luz, energia
eléctrica), prestados a los inmuebles a cargo de la Secretaria.

Mantener actualizados los resguardos y llevar a cabo la bitacora
correspondiente del parque vehicular asignado a la Secretaria.

Coordinar las actividades para la aplicacion del Programa de Mantenimiento
Preventivo, Correctivo y Verificacion Vehicular de Contaminantes.

Proponer el Programa de Proteccién Civil de la Dependencia para aprobacion
superior, asi como aplicar las medidas establecidas en el mismo, con la
finalidad de salvaguardar vidas humanas.
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10. Integrar brigadas de proteccion civil y solicitar la capacitacién de estas,
organizar simulacros de evacuacion y difundir las medidas de seguridad que
establezca la Unidad de Proteccién Civil del Gobierno Federal.

11. Elaborar las requisiciones de los servicios generales de la Dependencia en
estricto apego a la normatividad vigente en condiciones de oportunidad y
calidad.

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

Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:

Licenciatura o 1. Ciencias Sociales y Administrativas
Profesional 2. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Administraciéon
2. Arquitectura
3. Ciencias Politicas y Administracion
Pudblica
4. Computacion e Informatica
5. Comunicacion
6. Contaduria
7. Derecho
8. Economia
9. Relaciones Internacionales
10. Eléctrica y Electronica
11. Ingenieria
Experiencia No. de anos: 3
laboral Campo de Area de Experiencia:
Experiencia: 1. Tecnologia de los Ordenadores
1. Ciencias 2. Tecnologias de Informacion vy
Tecnoldgicas Comunicaciones
2. Ciencias 3. Tecnologia de la Construccion
Economicas 4. Organizacion 'y Direccion de
3. Ciencias Empresas
Juridicas y | 5. Economia General
Derecho 6. Derecho y Legislacién Nacionales
4. Ciencia Politica 7. Administracion Publica
5. Ciencia de Ila | 8. Relaciones Internacionales
Artes y las Letras | 9. Arquitectura

Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Subdireccién de area

gerenciales 2. Sener / Negociacion / Subdireccion de area

del puesto 3. Sener / Orientacion a Resultados / Subdirecciéon de area

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

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

puesto

Idiomas No aplica.

extranjeros:

Otros Disponibilidad a veces. Horario de trabajo diurno. El puesto

requiere de conocimientos de computacion en paqueteria de
oficina e internet, en nivel intermedio.

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 Administracion Publica Federal (LSPCAPF), su
Reglamento, a las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, publicadas en el DOF el 12 de julio de 2010, ultima reforma del

17 de mayo de 2019.
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Calendario del
concurso

Actividad Fecha o periodo

Publicacion de convocatoria en el 23 de diciembre de 2020

Diario Oficial de la Federacion

23 de diciembre de 2020
al 7 de enero de 2021

Registro de candidatas y candidatos
(en www.trabajaen.gob.mx)

Fecha limite para ingresar solicitud 8 de enero de 2021

de reactivacion de folio

Examen de conocimientos A partir del 13 de enero al

24 de marzo de 2021

Evaluacion de habilidades A partir del 13 de enero al

24 de marzo de 2021

Revision Documental, Evaluacion de la
Experiencia y Valoracion del Mérito

A partir del 13 de enero al
24 de marzo de 2021

Entrevista A partir del 13 de enero al

24 de marzo de 2021

Determinacién y fallo A partir del 13 de enero al

24 de marzo de 2021

Desarrollo del
concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion que se indica en esta
convocatoria. Sin embargo, la Direccion General Adjunta de Administracion de
Personal podra reprogramar las fechas establecidas de acuerdo al numero de
candidatas y candidatos a presentarse en cada etapa del proceso y a los recursos
disponibles para su operacién. 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 reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto, quienes deberan: a) Acreditar la ciudadania
mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o en su defecto que su condicién
migratoria les permita la 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 razéon alguna, incluyendo sexo, edad, capacidades diferentes,
condiciones de salud, religion, estado civil, origen étnico o condicién social.

Medidas
sanitarias

Las etapas del concurso que se desarrollen de forma presencial lo haran en apego a
las medidas preventivas del semaforo epidemiolégico de la Ciudad de México.

Para tener acceso a las instalaciones, las candidatas y candidatos deberan atender las
medidas sanitarias emitidas por la Secretaria de Salud para prevenir el contagio del
virus SARS-Cov2 (COVID-19), destacando las siguientes:

Uso correcto y obligatorio de cubrebocas

Etiqueta respiratoria al estornudar o toser

Sana distancia entre cada persona (1.50 mts)

Aplicacién de gel antibacterial

Toma de temperatura

Uso de tapetes sanitizantes

Documentacién
requerida en
las etapas de
revision
documental,
evaluacioén de
la experiencia y
valoracion del
meérito

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 revisién curricular y del
cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 21 de la LSPCAPF, asi como
de la presente convocatoria. De no acreditar su existencia o autenticidad se descartara
su participaciéon 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 (s6lo para hombres hasta los 40 afios
de edad).
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10.

11.

Formato de Inscripcién en el RFC expedido por el Sistema de Administracién
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) expedida 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 estd disponible en
www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-secretaria-de-energia?idiom=es

Titulo registrado en la Secretaria de Educaciéon 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 Direccién General de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Publica. Para los casos en los que el requisito académico sefale
"Terminado o Pasante" se acepta documento oficial expedido por la institucion
educativa que acredite 100% de los créditos cubiertos o carta de pasante o
documento expedido por la institucidn educativa que lo acredite con tal caracter o
en su defecto “Autorizacion Provisional para ejercer como Pasante en el ambito
laboral de su profesién” expedida por la Direcciéon 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 puede 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 designacién, previo a obtener su nombramiento. Este
requisito so6lo 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 Federacion y que deseen acceder por
concurso a una promocion, excepto cuando se trata de puestos del mismo rango,
o inferior. Para las personas que ocupen un puesto nivel Enlace, la evaluaciéon con
la cual obtuvieron la titularidad del puesto, no forma parte de las requeridas en el
Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica.

Para acreditar los afios de experiencia en las areas requeridas en el perfil del
puesto, la candidata o candidato podra presentar documentos que acrediten la
antigliedad (fecha de ingreso y término) y area de experiencia laboral, tales como:
nombramientos, bajas, contratos, constancias de periodos laborados en hoja
membretada, recibos de pagos, hojas Unicas de servicio, recibos de honorarios,
reporte de semanas cotizadas al IMSS, expediente electrénico unico del ISSSTE,
declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, actas constitutivas de empresas,
constancias de servicio social y/o practicas profesionales, etcétera. No se tomaran
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 evaluacion 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 electrénico unico del ISSSTE, declaraciones del Impuesto Sobre
la Renta, actas constitutivas de empresas, constancias de servicio social y/o practicas

profesionales, etcétera. Para mayor informacion de la documentacién a presentar y

criterios de evaluacioén, consultar www.trabajaen.gob.mx, seccion Documentacion 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 desempefados: 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.

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

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

e Relevancia de funciones y actividades desempefiadas en relacion 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 valoracién del mérito los

documentos probatorios que la acrediten. Para mayor informacion de la documentacion

a presentar y criterios de evaluacion, consultar www.trabajaen.gob.mx, seccion

Documentacion e Informaciéon Relevante, documento Metodologia y Escalas de

Calificacién 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 antigliedad maxima de 3 afios; publicaciones
especializadas relacionadas con su campo de experiencia (gacetas, revistas,
prensa o libros).

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

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

e Actividad destacada en lo individual: titulo o grado académico en el extranjero con
reconocimiento oficial por la Secretaria de Educacion Publica, patentes a su
nombre, servicios o0 misiones en el extranjero, derechos de autor, servicios de
voluntariado, altruismo o filantropia (no incluye donativos).
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e Otros estudios: diplomados, licenciaturas, especialidades, maestrias, doctorados,
postdoctorados adicionales a los requeridos en el perfil del puesto vacante en
concurso. Titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o en su caso,
cédula profesional correspondiente, en los términos del numeral 175 de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera. En caso de que se solicite nivel de estudio “Titulado”, se acepta Acta de
Examen Profesional aprobado o documento oficial expedido por la institucién
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.

Solo aplica para servidoras y servidores publicos de carrera titulares:

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

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

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

Entrega de la
documentacion

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

e Original o copia certificada para su cotejo.

e Digitalizada:

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

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

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

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

Registro de
aspirantes al
concurso

La inscripcion de aspirantes a un concurso se realizara Unicamente a través del portal
www.trabajaen.gob.mx, con dicha herramienta se realizara la revisiéon 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 seleccién; este numero de folio asegura el anonimato de las candidatas y
candidatos. En caso de que el sistema determine que la o el aspirante no cumple con
el perfil le emitira un folio de rechazo (RXX-XXXXX). En este caso podra solicitar la
reactivacion de folio correspondiente, cumpliendo con lo sefalado en el apartado
Reactivacion de folios.

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 vy la
documentacion presentada por la o 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
informacién en Trabajaen.

En caso de que la Direccion General Adjunta de Administracién de Personal o la
Unidad detecten mas de una inscripcién a un mismo concurso por un candidato, se
notificara al CTS para que proceda a su descarte del concurso.
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Reactivacion
de folios

A partir de la publicacién de la convocatoria y hasta un dia habil posterior al cierre de la
etapa del registro, las y los aspirantes podran solicitar al correo electrdnico
etinoco@energia.gob.mx, su peticiéon de reactivacion de folio.

La solicitud de reactivacion de folio debera dirigirse al Comité Técnico de Selecciéon e

incluir:

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

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

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

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

e Indicar la cuenta de correo electronico personal donde sera enviada la respuesta a
su peticiéon; 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
Seleccion se acredite lo siguiente:

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

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

1. La o el aspirante haya renunciado al concurso;

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

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

4. La modificacién del curriculo vitae en www.trabajaen.gob.mx haya tenido como fin
ocultar el motivo por el cual se rechazo6 la postulacion.

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

El CTS resolvera las solicitudes de reactivacion de folio en un plazo maximo de 7 dias
habiles, contados a partir del dia habil siguiente de la fecha de recepcién de la misma.
Cuando la Direccion General Adjunta de Administracion de Personal 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 disposicion de
las candidatas y candidatos en https://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-
secretaria-de-energia?idiom=es a partir de la fecha de la publicacién de la convocatoria
en el Diario Oficial de la Federaciéon y en www.trabajaen.gob.mx.

En la Secretaria de Energia las evaluaciones de habilidades no cuentan con
temario, debido a que se realizan 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 duracién aproximada de cada aplicacion, asi
como el tiempo de tolerancia para el registro antes del inicio de la evaluaciéon. En caso
de no presentarse en la fecha y horario sefialados para la presentacién de sus
evaluaciones las candidatas y candidatos seran descartados del concurso.

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 evaluacién de
conocimientos se realice en versién impresa, esta 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.
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El CTS determina que:

1. En ningun caso se realizara revision de examenes, no procederd 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 Puablica Federal:

a) Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos tendran
vigencia de un afio a partir de la fecha de aplicacion, siempre y cuando se
trate del mismo puesto en concurso y no cambie el temario con el cual se
evalud 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 electrénica: 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 Direcciébn General Adjunta de Administracion de Personal, y
anexar la pantalla de bienvenida del portal Trabajaen, e impresién del
resultado aprobatorio obtenido de la pagina de Trabajaen.

b) Los resultados de las evaluaciones de habilidades tendran vigencia de un afio
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 Sera motivo de descarte de las candidatas y candidatos: a) No presentarse a
Valoracion cualquiera de las evaluaciones a las que 