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

Secretaria de Gobernacion

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Gobernaciéon con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
y 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién (DOF) el 6 de septiembre de 2007, asi como los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio de Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion 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 (en lo sucesivo las “Disposiciones”), asi como al 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 utilizacion de tecnologias de informacion y
comunicacion como medida de prevencion de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, publicado
en el DOF el 30 de junio de 2020 y a los Criterios Técnicos para la Reactivacion de Plazos y Términos para la
Operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal establecidos mediante No.
Oficio SCI/UPRH/0682/2020 (en lo sucesivo los “Criterios”) el 30 de junio de 2020, emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 025/2020 de los concursos para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.-

Nombre del DIRECTOR(A) DE REDACCION

Puesto

Cadigo del 04-111-1-M1C018P-0000313-E-C-Q

Puesto

Nivel M21 Numero de vacantes 01
Administrativo

Percepcion $62,042.00 (SESENTA Y DOS MIL CUARENTA Y DOS PESOS 00/100 M.N.) MONTO
Mensual Bruta DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2020
Adscripcion del DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
Puesto COMUNICACION SOCIAL

Funciones 1. IMPLEMENTAR LOS METODOS Y SISTEMAS EN LA REVISION DE LA
Principales REDACCION DE LOS PROYECTOS DE DISCURSOS, PONENCIAS O

MATERIAL DE APOYO A LAS PRESENTACIONES PUBLICAS O EN MEDIOS
DE COMUNICACION MASIVA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
SECRETARIA, PARA CONTAR CON PROCESOS ESTANDARIZADOS QUE
CONTRIBUYAN AL FUNCIONAMIENTO DEL AREA.

2. FORMULAR LINEAS ESPECIFICAS DE ACCION EN MATERIA DE
EVALUACION Y DICTAMINACION DE LA REDACCION DE NOTAS
INFORMATIVAS A DIFUNDIRSE EN COLUMNAS, ARTICULOS O EDITORIALES
EN MEDIOS IMPRESOS, PARA OBTENER ELEMENTOS QUE DETERMINEN LA
VIABILIDAD TECNICA DE MANTENER O MODIFICAR SU CONTENIDO.

3. COORDINAR LOS ESQUEMAS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE
PROYECTOS EN TEMAS DE REDACCION DE MATERIAL INFORMATIVO Y
COMUNICADOS DE PRENSA, PARA PRESENTAR INFORMES A LAS
INSTANCIAS SUPERIORES SOBRE EL ESTADO QUE GUARDAN LOS
MISMOS.

4. DIRIGIR LOS MECANISMOS DE APOYO Y ORIENTACION EN MATERIA DE
REDACCION DE DOCUMENTOS, NOTAS INFORMATIVAS, DISCURSOS, ETC,,
PARA PROVEER A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA SECRETARIA DE
LAS HERRAMIENTAS TECNICAS EN LA REDACCION DE MENSAJES
INSTITUCIONALES.

5. DEFINIR ACCIONES ESPECIFICAS DE COLABORACION
INTERINSTITUCIONAL, MEDIOS MASIVOS E IMPRESOS DE COMUNICACION
EN MATERIA DE REDACCION DE MENSAJES PUBLICOS, PARA ASEGURAR
DE MANERA CONJUNTA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE
DIFUSION DE INFORMACION DEL GOBIERNO FEDERAL EN ACTOS,
EVENTOS O ENTREVISTAS OFICIALES.




318 DIARIO OFICIAL Miércoles 30 de septiembre de 2020
DETERMINAR TECNICAS EN EL ANALISIS DE LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS RELACIONADAS CON LA REDACCION DE MENSAJES,
DOCUMENTOS Y MATERIAL DE APOYO RELACIONADO CON EL QUEHACER
INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA, PARA OBSERVAR LA CONGRUENCIA
DEL MARCO REGULATORIO EN LOS PROCESOS DEL AREA.
ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,
ASI COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.
Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O o ADMINISTRACION
PROFESIONAL e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
TITULADO PUBLICA
¢ COMUNICACION
e DERECHO
e DISENO
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
3 ANOS e ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS
e OPINION PUBLICA
o ADMINISTRACION PUBLICA
e CIENCIAS POLITICAS
e COMUNICACIONES SOCIALES
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. LIDERAZGO SISEPH
2. VISION ESTRATEGICA SISEPH
NIVEL 4 DIRECCION DE AREA
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
2.-
Nombre del SUBDIRECTOR(A) DE CONTENIDOS DIGITALES DE ORGANIZACIONES SOCIALES
Puesto Y CIUDADANIA GENERAL
Cadigo del 04-111-1-M1C016P-0000317-E-C-Q
Puesto
Nivel N31 Numero de 01
Administrativo vacantes
Percepcion $45,075.00 (CUARENTA Y CINCO MIL SETENTA'Y CINCO PESOS 00/100 M.N.)
Mensual Bruta MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES
2020
Adscripcion del DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO

Puesto

COMUNICACION SOCIAL

Funciones
Principales

DIRIGIR LA OPERACION DE LOS PROCESOS DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO
DE LA INFORMACION DE CONTENIDOS DIGITALES GENERADA EN LOS
MEDIOS DE COMUNICACION, PARA FACILITAR LA IDENTIFICACION DE
TEMAS SOCIALES Y CIUDADANOS RELEVANTES.

IMPLEMENTAR ACCIONES DE REVISION DE INFORMACION DIGITAL
PUBLICADA POR ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIUDADANIA EN LOS
MEDIOS DE COMUNICACION, PARA DETECTAR LOS ASUNTOS QUE POR SU
IMPORTANCIA REQUIERAN ATENCION INMEDIATA.

SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ETAPAS QUE CONFORMAN LOS
PROGRAMAS DE ATENCION A LAS PROBLEMATICAS DETECTADAS EN LOS
CONTENIDOS DIGITALES DE LAS ORGANIZACIONES SOCIALES Y
CIUDADANIA, PARA PRESENTAR INFORMES A LAS INSTANCIAS
SUPERIORES SOBRE EL ESTADO QUE GUARDAN LOS MISMOS.
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4.

INSTRUMENTAR ACCIONES DE PUBLICACION DE NOTICIAS DE CONTENIDO
SOCIAL Y CIUDADANO DE LA SECRETARIA EN LOS SISTEMAS DIGITALES,
PARA MANTENER ACTUALIZADOS LOS CANALES DE COMUNICACION DE LA
DEPENDENCIA.

COORDINAR LOS PROCEDIMIENTOS DE ANALISIS E INTEGRACION DE LOS
CONTENIDOS DIGITALES DE ORGANIZACIONES SOCIALES Y CIUDADANIA,
PARA EVALUAR Y REPORTAR LAS REPERCUSIONES QUE INCIDAN EN LA
SECRETARIA.

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

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD
LICENCIATURA O PROFESIONAL | o
TERMINADO O PASANTE o

CARRERA GENERICA:

DERECHO

CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA

e ADMINISTRACION

e COMUNICACION

e COMPUTACION E INFORMATICA

VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL
4 ANOS o

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

ADMINISTRACION PUBLICA

e APOYO EJECUTIVO
ADMINISTRATIVO

e MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS
Y ELECTRONICOS

e ORGANIZACION
EMPRESAS

e TECNOLOGIAS DE
COMUNICACIONES

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS

DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

Y/O

Y DIRECCION DE

INFORMACION Y

CAPACIDADES GERENCIALES

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

CAPACIDADES TECNICAS

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

3.-

Nombre del
Puesto

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO (MONITOREO)

Cadigo del
Puesto

04-111-1-M1C014P-0000329-E-C-Q

Nivel
Administrativo

023 Ndmero de 01

vacantes

Percepcion
Mensual Bruta

$25,820.00 (VEINTICINCO MIL OCHOCIENTOS VEINTE PESOS 00/100 M.N.)

MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES

2020

Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

Sede CIUDAD DE MEXICO

Funciones
Principales

REALIZAR GRABACIONES DE LA INFORMACION QUE SE TRANSMITE EN
RADIO Y TELEVISION SOBRE TEMAS DE INTERES DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION, PARA GENERAR LOS INSUMOS AUDIOVISUALES
NECESARIOS EN EL PROCESO DE ANALISIS.

ANALIZAR LA INFORMACION AUDIOVISUAL SELECCIONADA CONFORME A
LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS, PARA GENERAR LOS INSUMOS
NECESARIOS EN LA FORMULACION DE NOTAS INFORMATIVAS SOBRE
TEMAS DE INTERES DE LA DEPENDENCIA.
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ELABORAR NOTAS INFORMATIVAS DE LAS NOTICIAS DE RELEVANCIA QUE
SE TRANSMITEN EN RADIO Y TELEVISION, A FIN DE PROVEER A LAS
INSTANCIAS SUPERIORES ELEMENTOS DE JUICIO NECESARIOS EN LA
TOMA DE DECISIONES.

DAR SEGUIMIENTO A LOS MENSAJES SOBRE TEMAS DE COYUNTURA DE
LA SECRETARIA DE GOBERNACION QUE SE DIFUNDEN A TRAVES DE
RADIO Y TELEVISION, PARA OFRECER DATOS CONCRETOS SOBRE LOS
TIEMPOS DE TRANSMISION, ASI COMO SU APEGO A LOS FORMATOS E
INFORMACION AUTORIZADA POR LA DEPENDENCIA.

GENERAR EL ARCHIVO AUDIOVISUAL Y DOCUMENTAL DERIVADO DE LOS
PROCESOS DE SEGUIMIENTO Y ANALISIS A LA INFORMACION QUE SE
TRANSMITE EN RADIO Y TELEVISION, PARA PROPORCIONAR ELEMENTOS
DE CONSULTA Y RESPALDO SOBRE TEMAS PRIORITARIOS DE INTERES
ESTRATEGICO EN LA DEPENDENCIA.

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

LICENCIATURA O e ADMINISTRACION

PROFESIONAL e CIENCIAS POLITICAS Y
TERMINADO O PASANTE ADMINISTRACION PUBLICA

e PERIODISMO
e COMUNICACION
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN

TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS e APOYO EJECUTIVO Y/O

ADMINISTRATIVO

OPINION PUBLICA

ADMINISTRACION PUBLICA
INSTITUCIONES POLITICAS

e CIENCIAS POLITICAS

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

CAPACIDADES GERENCIALES 1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH

2. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
NIVEL 2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA

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

SECRETARIA DE GOBERNACION
BASES DE PARTICIPACION

12. Requisitos de participacion.
Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el
puesto y que se sefialan en la presente convocatoria.
Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a)
mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya 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 sus funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro(a) de
algun culto; y no estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.
Sera requisito, atender las medidas de prevencion de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, el
uso correcto de cubreboca y/o careta y la sana distancia al asistir y permanecer en las instalaciones de la
DGRH para la aplicacion del desarrollo de las etapas.

22, Documentacion requerida.

1. Formatos para el Subsistema de Ingreso (llenar a maquina o computadora los datos personales):
*  Formato 1 Revisién Documental

*  Formato 2 Evaluacion de la Experiencia

« Formato 3 Valoracién del Mérito

+  Formato 4 Escrito Bajo Protesta

+ Formato 5 Referencias Laborales

*  Formato 6 Datos de Contacto
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Dichos formatos podra descargarlos en la siguiente liga electronica

https://1drv.ms/u/s!ApYIbcEkNbJoaJh154d4y-Xwc1g?e=F1YsA2.

Adicional e invariablemente, deberan tener en original o copia certificada los documentos que se mencionan a

continuacion:

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

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, tarjeta de residente temporal o tarjeta de residente permanente, segun corresponda.

4. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 4), de ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de

sus derechos o extranjero(a) cuya condicion migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido
sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiastico o ser
ministro(a) de culto; no estar inhabilitado(a) para el servicio publico; la inexistencia de alguna situacion o
supuesto que pudiera generar conflicto de intereses; no ser parte en algun juicio, de cualquier naturaleza,
en contra de esta u otra Institucion; no desempefiar otro empleo, cargo o comision en la Administracion
Publica Federal y, en caso contrario, que cuenta con el dictamen de compatibilidad de empleos
respectivo; que la documentacion probatoria de escolaridad y experiencia referidas en el CV de
TrabajaEn y presentada para la etapa de Revisién Documental, Evaluacion de la Experiencia y Valoracion
de Mérito, es auténtica y que ha sido expedida por las Instituciones correspondientes. Asi mismo, a través
de dichos documentos, da su consentimiento para que el personal de la Direccion General de Recursos
Humanos, realice las consultas necesarias ante las instituciones correspondientes con la Unica finalidad
de verificar el origen y autenticidad de los documentos presentados, los cuales no tienen calidad de datos
personales sensibles, conforme a la definicion que les atribuye el articulo 3 fracciéon VI de la Ley Federal
de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Particulares.
Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan exhibir las constancias originales con
las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos sefialados en el perfil del puesto
registrado en el Catalogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos en el articulo 21 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la APF.

5. Debera presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos, tales como: evidencias
de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional, capacitacion y
cargos o comisiones en el servicio publico, privado o social. Adicionalmente, en el caso de los
servidores(as) publicos(as) de carrera titulares para valoracibn de mérito, podran presentar los
Resultados de la ultima Evaluacion del Desempefio en original y copia, o en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones
de Capacitacion, se refiere al promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacidon 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 capacitacibn en la dependencia
respectiva, o si ninguna de las constancias que presente sefialan el otorgamiento especifico de alguna
calificacion, se validan con original y copia de las constancias de capacitaciéon correspondientes al
ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucién que impartié
la capacitacion, el nombre del evento, asi como el periodo de duracién; o en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Los Resultados de Procesos de
Certificacion se refiere a capacidades profesionales certificadas vigentes en puestos sujetos al Servicio
Profesional de Carrera, es decir, las que ha obtenido mientras se ha desempefiado como Servidor(a)
Publico(a) de Carrera Titular, se validaran a su vez, con original y copia de las constancias de
certificacion correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucién certificadora, el
nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la cursd; o en su caso, impresién de la pantalla del
RUSP en la que se muestre este dato. Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos
sujetos al SPC y/o equivalente. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, se acreditaran en el
momento de la revisibn documental.

6. Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Unicamente en el caso de hombres hasta los 40 afios, 11
meses y 29 dias de edad).

7. Tres impresiones del Curriculum Vitae de TrabajaEn actualizado, detallando funciones especificas en el
apartado denominado “experiencias en el cargo, puesto o posicidbn” 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, se deberan
presentar segun sea el caso: hoja Unica de servicios o equivalente, contratos, alta o baja del ISSSTE,
IMSS u otro instituto de seguridad social, expediente electronico unico del ISSSTE con cadena digital
(https://oficinavirtual.issste.gob.mx/), constancia de semanas cotizadas del IMSS con cadena digital
(http://www.imss.gob.mx/tramites/imss02025a), comprobantes de pago, constancias de empleo en hoja
membretada indicando el periodo laborado. Los comprobantes laborales deberan coincidir con lo referido
en el Curriculum Vitae de TrabajaEn (Nombre completo de la/as empresas, instituciones o sociedades,
fechas fieles a lo referido en el documento, asi como cargo desempefiado) para permitir la acreditacion
de dicha informacion; mismas que deberan referir tanto fechas de inicio y término que en totalidad,
acrediten la temporalidad minima solicitada para el puesto. En caso de que los comprobantes de
experiencia hayan sido expedidos en el extranjero o bien, que se presenten en un idioma diferente al
espafiol, deberan ser acompanados de una traducciéon simple.
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Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito
académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), s6lo seran validos el Titulo
Profesional o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educaciéon Publica en términos de las
disposiciones aplicables, o en su defecto la “Autorizacién Provisional para ejercer la Profesién por el
Titulo en Tramite” expedida por la Direccibn 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 Educacion Publica. Para los casos en los que el requisito académico sefiale
"Terminado o Pasante" se aceptara Carta de Pasante expedida por la institucion académica de
procedencia o por la Secretaria de Educacion Publica, en su defecto, podra presentar el documento
oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado. En caso
de que el requisito académico corresponda al nivel de bachillerato “Terminado o Pasante”, el(la) aspirante
debera acreditarlo preferentemente con el certificado de estudios oficial que indique que concluyo
totalmente dicho nivel de estudios, de ser el caso podra acreditarlo con el nivel superior de Licenciatura
con un documento oficial que indique que tiene los estudios profesionales concluidos en su totalidad (por
ejemplo: constancia de estudios del 100% de créditos, titulo y/o cédula profesional). Para los concursos
de puestos con nivel de enlace, y para efecto de cubrir los afios de experiencia requeridos por el perfil del
puesto, el (la) aspirante podra presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado en servicio
social y/o practicas profesionales. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita en el
concurso de que se trate, para los puestos de nivel de enlace, jefatura de departamento y subdireccién de
area u homologo, se debera comprobar dicho requisito con el grado escolar especifico sefialado en el
perfil, sin opcién a ser comprobable por grado educativo distinto. Para cubrir el requisito de la carrera
genérica que se solicita en el concurso de que se ftrate, los puestos de nivel de direccion de area,
direccion general adjunta, direccién general u homoélogos, se podra comprobar dicho requisito con el
Titulo Profesional o Cédula Profesional que avale el grado de maestria o doctorado en las areas
académicas afines al perfil de puesto.

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

Hoja de bienvenida del portal TrabajaEn (pantalla inicial) donde aparezca: su nombre completo y escrito
correctamente, asi como su numero de folio de participacion en el concurso.

Cédula de Identificacion Fiscal, expedida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el cual contiene
el Registro Federal de Contribuyentes (RFC), misma que debera coincidir con los datos registrados en el
portal electrénico www.trabajaen.gob.mx para el concurso.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) https://www.gob.mx/curp/, misma que debera coincidir con
los datos registrados en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx para el concurso.

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 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la APF (RLSPCAPF); se tomaran en cuenta las ultimas que haya
aplicado el servidor publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia o en otro anterior; incluso
aquellas que se hayan practicado como servidores(as) publicos(as) considerados(as) de libre
designacion, previo a obtener su nombramiento como personal de carrera titulares. Las evaluaciones a
que se refiere este parrafo, se acreditaran en el momento de la revisién documental. Dichas evaluaciones
no se requeriran cuando los(as) servidores(as) publicos(as) de carrera titulares concursen puestos del
mismo rango al del puesto que ocupen. Para las promociones por concurso, en el caso del personal de
carrera de primer nivel de ingreso (enlace), la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su
nombramiento como titular no formara parte de las dos requeridas de conformidad al numeral 252 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.
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13. Datos de dos referencias laborales, de preferencia de los dos ultimos empleos conforme al Formato 5.

14. Datos de Contacto de las instituciones académicas donde cursé sus estudios, asi como de las
Dependencias, Organizaciones o Empresas, en las que se haya desempefiado profesionalmente y que
haya descrito en su CV de TrabajaEn, conforme al formato 6, ya que en caso de ser necesario, se debera
corroborar la informacion con las instancias correspondientes.

No obstante haber cubierto los puntos referidos, la Secretaria de Gobernaciéon se reserva el derecho de

solicitar la documentacién o referencias que acrediten los datos registrados en la revision curricular y

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

descalificara automaticamente al(la) aspirante, 0 en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de
seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de Gobernacion, la
cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

32. Registro de aspirantes

La inscripcion o el registro de los(as) aspirantes a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de

Publicacién de la Convocatoria en el DOF a través de la pagina TrabajaEn, en la direccion:

www.trabajaen.gob.mx. Al aceptar las presentes Bases, se asignara un numero de folio de participacion para

el concurso, que servira para formalizar la inscripcion a éste y de identificacion durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion, con el fin de asegurar el anonimato
de los(as) aspirantes.

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o plazo

Publicacién de Convocatoria 30 de septiembre de 2020

Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 30 de septiembre de 2020 al 13 de

www.trabajaen.gob.mx) octubre de 2020

Revision curricular (por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) | Del 30 de septiembre de 2020 al 13 de
octubre de 2020

Recepcioén de solicitudes para reactivacion de folios Del 14 al 16 de octubre de 2020

Evaluacion de conocimientos A partir del 19 de octubre de 2020

Revisién Documental.

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

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito
Evaluacion de Habilidades

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion

Determinacién

En razén de la determinacion de las autoridades sanitarias sobre el sistema de monitoreo denominado
“Semaforo de riesgo epidemiologico” y la fase en la que la Ciudad de México se encuentre al momento del
desahogo de las respectivas etapas; y en razén del nUmero de aspirantes que participen en cada una de
éstas, el orden de las mismas, las fechas y horarios podran estar sujetos a cambios sin previo aviso por lo que
se recomienda dar seguimiento al concurso a través de sus mensajes del portal electronico
www.trabajaen.gob.mx de manera puntual.

La aplicaciéon de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccién, se realizara en las mismas fechas
y horarios a todos los(as) aspirantes que continden en el concurso. Sin embargo en caso de no contar con el
suficiente espacio fisico para aplicar una herramienta de evaluacién a todos(as) los(as) candidatos(as) de un
concurso, la DGRH podra aplicarla de manera diferida en grupos, pero en ningun caso se diferira a un solo
candidato.

Si el indice de participacién es de mas de 250 candidatos(as) para la etapa de Evaluacién de Conocimientos,
considerando la capacidad de las salas de evaluacion, asi como las medidas sanitarias de prevencion y
combate de la propagacion del coronavirus COVID-19, la Direccion General de Recursos Humanos podra
dividir la aplicacién de la evaluacién en los dias habiles que resulten necesarios, siempre y cuando éstos sean
continuos y se anexe al expediente respectivo la evidencia documental fehaciente, del total de candidatos
inscritos en el proceso.

42, Temarios.

Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran publicados adicionalmente, en la
convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx.
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5% Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de Gobernacion comunicara a cada aspirante, la fecha, hora, lugar y/o medio en que debera

aplicar las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a través de la pagina electronica

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

concurso, no presentarse en la fecha, hora, lugar y/o medios sefialados en dicho mensaje, lo cual sera

notificado por el Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Gobernacion a través del portal electrénico

www.trabajaen.gob.mx.

Es importante mencionar que la Direccidén General de Recursos Humanos de esta Secretaria, aplicara las

herramientas de evaluacién en las instalaciones de la Secretaria considerando la capacidad maxima de aforo

del 30% de las salas de evaluaciones, atendiendo las medidas sanitarias y el distanciamiento social, o en su

caso, en las plataformas y/o aplicaciones autorizadas. Antes de ingresar a las instalaciones, se debera hacer

uso de tapetes sanitizantes y gel antibacterial; se tomara la temperatura a todas las personas aspirantes y en

caso de que algun(a) aspirante rebase los 37.5° de temperatura, no se permitira el acceso a las instalaciones.

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

persona y otra.

Cabe sefialar que para la aplicacion de cada una de las etapas, el ingreso al inmueble se permitira

Unicamente con la documentacién solicitada, cubre boca y/o careta y boligrafo, sin bolsas, mochilas o

cualquier otro articulo adicional, lo anterior a fin de extremar las precauciones higiénicas.

La Secretaria de Gobernacion pondra a disposicion de la poblacion que se encuentre en alguno de los grupos

de poblacién catalogada como vulnerable o de mayor riesgo de contagio, de conformidad con los criterios de

la Secretaria de Salud, una sala especifica para la presentacién de evaluaciones, sin que esto represente una

medida de discriminacién ni preferencia para ningun(a) candidato(a), asegurando la participaciéon en igualdad

de oportunidades.

De conformidad con el numeral 208 de las “Disposiciones” la invitacién se enviara con al menos dos dias

habiles de anticipacién. En dichos comunicados, se especificara la duraciéon maxima de cada evaluacion; asi

mismo, se informa que el tiempo de tolerancia para el inicio de todos los examenes, sera de diez minutos.

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

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

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

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

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

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

Valoracion del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funciéon Publica y vigente a partir del 23 de abril del

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

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracion en los puestos desempefados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

- 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.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Otros estudios.

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

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

capacidades a evaluar.
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En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, requisitos legales y funciones, tratandose de
resultados aprobatorios de los examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afio, en relacion
con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35 del Reglamento de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y el Oficio Circular No.
SSFP/USPRH/408/007/2005, por el que se establecen los Criterios de caracter obligatorio que deberan
observar las dependencias de la Administracién Publica Federal y sus 6rganos desconcentrados sobre la
vigencia de los resultados de la evaluacion de las capacidades de los(as) aspirantes a ocupar un puesto en el
Servicio Profesional de Carrera de la Administracién Publica Federal Centralizada.
A fin de que la Secretaria de Gobernacion esté en posibilidad de atender las solicitudes de los(as)
candidatos(as) que hubieran aplicado las evaluaciones de conocimientos en esta Dependencia del Ejecutivo
Federal en la plaza de que se trate, y requieran la revalidacion del resultado aprobatorio del examen de
conocimientos mencionada en el parrafo anterior, debera manifestarlo expresamente mediante escrito
fundamentado y firmado autografamente, el cual deberd 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 Seleccibn y enviado a la siguiente direccion  electronica:
reclutamiento1@segob.gob.mx.
Asimismo, en caso de que un(a) candidato(a) requiera revision del examen de conocimientos, ésta debera ser
solicitada a través de un escrito (fundamentado y firmado autdgrafamente) enviado por correo electrénico
dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la publicaciéon de los resultados en la pagina de
www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido a el (la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de
Seleccion y enviado a la siguiente direccion electronica: reclutamiento1@segob.gob.mx. Es importante
sefalar, que Unicamente se hara la revision de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las
herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, no procedera la revisiéon respecto del
contenido o de los criterios de evaluacion.
La aplicacion de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, ser4 denominado
Nivel Intermedio reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados. Para el rango de
Subdireccién, sera denominado Nivel Ejecutivo, reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a
Resultados. En los rangos de Direccion de Area, Direccidbn General Adjunta y Direccion General sera
denominado Nivel Ejecutivo y se reflejara en las habilidades de Liderazgo y Vision Estratégica. Los resultados
arrojados en esta etapa seran en una escala de 0 a 100, cuando el promedio de éstos se expresen con
decimales, éstos no se redondearan y se tomara el valor inmediato inferior para su captura en el sistema y NO
seran motivo de descarte. La vigencia de las evaluaciones de habilidades de la SEGOB se estara reflejando
para todos los procesos de ingreso, toda vez que se trate de las mismas evaluaciones gerenciales de Nivel
Intermedio o Nivel Ejecutivo tiempo en que el(la) aspirante podra:
a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades siempre y cuando
correspondan al mismo nivel.
b) Los resultados de la evaluacion de las habilidades de la SEGOB tendran vigencia de un afio, contado a
partir de su acreditacion.
Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al minimo la posibilidad de
que el (la) aspirante desarrolle un proceso de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas de
evaluacién que conlleve a la invalidacion de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros
concursos, se establece el siguiente criterio:
El (la) aspirante, no podra renunciar al resultado obtenido en las evaluaciones de habilidades de SEGOB
durante el afio de su vigencia.
Considerando las medidas sanitarias de prevencion y combate de la propagacién del coronavirus COVID-19,
a solicitud expresa del candidato, la Secretaria de Gobernacién podra aplicar las evaluaciones referentes a las
etapas Il, Il y IV del concurso, a través de medios remotos de conformidad con lo establecido en los incisos
ii. y iii. del apartado B del numeral VI de los “Criterios” y de conformidad al numeral 180 de las “Disposiciones”.
Para tal efecto, el (la) aspirante debera remitir previamente su solicitud con al menos 24 horas de anticipacion
a la fecha y hora de aplicacion, notificada en el mensaje de invitacién. El (la) aspirante debera enviar su
solicitud en un formato libre al correo electrénico reclutamiento1@segob.gob.mx.
El escrito referido debera estar firmado y digitalizado, anexando, invariablemente la siguiente documentacion:
e Pantallas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe su folio de participacion;
e Escrito del porqué solicita la aplicacion de la etapa via remota;
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e Carta responsiva en la que el (la) candidato(a) manifieste lo siguiente: contar con el espacio adecuado,
funcional y cémodo para la realizacién de las etapas (iluminacion, ventilacién, tranquilidad, espacio);
contar con equipo de computo con las especificaciones técnicas requeridas para el adecuado desarrollo
de la etapa (equipo de cdmputo, camara web, micréfono, internet con velocidad de 20 MB cuando
menos.); aceptar los términos mencionados y sin responsabilidad para la Secretaria de Gobernacion del
uso inadecuado de la plataforma destinada para tales efectos, los problemas técnicos y/o inconvenientes
que pudieran presentarse; y aceptando las calificaciones que resulten de cada etapa.

e Indicar el correo electrénico donde puede recibir la respuesta a su peticion.

¢ Indicar en su escrito el numero de fojas utiles que anexa al mismo.

Para la aplicacion de las etapas que a solicitud del candidato se apliquen a distancia, se utilizara un servicio

de alojamiento de archivos denominado OneDrive, el cual tiene una capacidad de 5 GB.

El (Ia) aspirante debera descargar e instalar en su equipo de computo la aplicacién Cisco Webex Meetings. El

equipo electrénico que se utilice debera tener acceso a la cdmara y al micr6fono, ya que las etapas aplicadas

a distancia y a solicitud del (de la) aspirante) se realizaran por videoconferencia.

En la siguiente liga electronica https://help.webex.com/es-co/n62wi3c/Get-Started-with-Cisco-Webex-

Meetings-for-Attendees podra localizar una breve Introduccién a Cisco Webex Meetings para los asistentes, a

fin de facilitar el uso de la plataforma.

La Direccién General de Recursos Humanos no podra reprogramar las evaluaciones en fecha y horario

diferente cuando el candidato(a) presente inconvenientes técnicos en el desarrollo de etapas via remota, por

lo que se le reitera la importancia contar con los elementos técnicos para la solicitud antes mencionada.

Las especificaciones de la solicitud de documentaciéon necesaria para la aplicacién de las etapas a través de

medios remotos, seran indicadas en el mensaje de invitacion, no obstante también se utilizara el servicio de

alojamiento OneDrive y la aplicacion Cisco Webex Meetings.

Sin embargo, la Direccién General de Recursos Humanos se reserva el derecho de solicitar los documentos

de identificacion y probatorios para su cotejo de manera presencial cuando asi lo amerite, a pesar de haber

recibido la solicitud expresa del (la) candidato(a) para desarrollar la etapa de manera remota.

De no contar con los elementos solicitados para dicha peticion, ésta no sera procedente.

Etapa de Entrevista:

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

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

entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracion y el sistema de puntuacién establecidos en la Secretaria
de Gobernacion, basada en los numerales 225 y 226 de las “Disposiciones”.

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Gobernacién, pasaran a la etapa de

Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion

registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelacién, accederan a la etapa

de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.

Cabe sefialar, que el numero de candidatos(as) que se continuaria entrevistando, sera como minimo de tres y

solo se entrevistarian, en caso de no contar al menos con un(a) finalista de entre los(as) candidatos(as) ya

entrevistados(as).

El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacion electronica, cuando asi

resulte conveniente.

Para la evaluacién de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara los criterios siguientes:

- Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso)

-  Estrategia o accion (simple o compleja)

- Resultado (sin impacto o con impacto)

- Participacion (protagénica o como miembro de equipo)

Etapa de Determinacion:

Se consideraran finalistas a los(as) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud en el Sistema

de Puntuacién General que consiste en una calificacion de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.

En esta etapa, el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de un concurso, mediante la emision de su

determinacién declarando:

a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y

b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:

I.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su
decision de no ocupar el puesto, o
Il.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
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6°. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion

El listado de candidatos(as) en orden de prelacién, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluaciéon, de conformidad con el siguiente
Sistema de Puntuacion General

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

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

conformidad con lo sefialado en el numeral 185 de las “Disposiciones”.

72. Publicacion de Resultados

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

dentro de los 3 dias hébiles posteriores a la aplicacion de cada etapa.

82. Reserva de Aspirantes

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

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

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

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

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

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

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

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

92, Declaraciéon de Concurso Desierto

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

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

por las siguientes causas:

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

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

Ill. 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.

102. Cancelacion de Concurso

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

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

del puesto de que se trate o,

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

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

o,

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

puesto en cuestion.

112. Principios del Concurso

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

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

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

Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y de las “Disposiciones”.
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122, Resolucion de dudas

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

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

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

16158 0 16102, el cual estara funcionando de 12:00 a 14:00 horas y de 16:30 a 18:00 horas.

132. Inconformidades

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

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

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

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

142, Procedimiento para reactivacion de folios

La reactivacion de folio s6lo sera procedente cuando sean causas imputables al sistema, una vez cerrado el

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

enviar su escrito de peticion de reactivacion de folio al correo electrénico reclutamiento1@segob.gob.mx.

El escrito referido debera estar firmado y digitalizado, anexando la siguiente documentacion:

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

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

e Justificacién del porqué considera se deba reactivar su folio;

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

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

¢ Indicar el numero de fojas utiles en su escrito de peticion.

De conformidad al numeral 214 de las “Disposiciones”.

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

como serian:

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

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

c) Cuando se advierta la duplicidad de registros en TrabajaEn, el CTS advertira al aspirante de dicha
circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informacion y preservar un unico registro. Los casos
que se presenten bajo el supuesto anterior se informaran a la Unidad para que, en su caso, determine las
medidas que resulten pertinentes con base al numeral 192 de las “Disposiciones”. Recibidas las
solicitudes de reactivacion de folios, el Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion convocara en
un término no mayor a 10 dias habiles a sesiéon del Comité Técnico de Seleccion, a efecto de analizar y
determinar la procedencia o no, de la solicitud del(la) aspirante. La Direccion General de Recursos
Humanos, notificara a el (la) aspirante el Acuerdo emitido por el Comité Técnico de Seleccion. El total de
folios reactivados y las causas de estas reactivaciones se daran a conocer en la pagina
www.gobernacion.gob.mx, seccién portal de obligaciones de transparencia/informacion relevante/otra
informacién relevante/sistema de Servicio Profesional de Carrera.

152, Disposiciones generales

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

puestos vacantes de la Secretaria de Gobernacion.

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

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

4. 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 calificacién mas alta. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60 fraccion | y 75, fraccion | de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

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

N

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2020.
"Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
La Secretaria Técnica
Lic. Angélica Adriana Rincén Hernandez
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 856
DIRIGIDA A TODO(A) INTERESADO(A), QUE DESEE INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA CONSIDERANDO EL CRITERIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION
“IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES, BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE
IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION”, CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION lIl DE LA
LEY FEDERAL PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION

2020 Afio 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 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:

Director(a) General de Contratacion de Bienes,
Arrendamientos y Servicios Consolidados.

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-700-1-M1C027P-0000477-E-C-G.
Rama de Cargo: Planeacion.

Nivel (Grupo/Grado): K21.

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:

$131,681.00 (Ciento treinta y un mil seiscientos
ochenta y un pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Oficialia Mayor.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

Actos de Autoridad Especificos del

Puesto: Los sefialados en el

Reglamento Interior de la SHCP.

Trabajo de Alta Especializacion. El trabajo a realizar requiere estar
respaldado de una alta experiencia en la Administracion Publica, asi como
ocupando puestos similares con objeto de consolidar el proyecto de Gobierno,
en materia de compras consolidadas.

Retos y Complejidad en el Desempeno del Puesto: el puesto se enfrenta
con diversos retos dentro de los procesos de su competencia.

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. Informacién Publica.

3. Contrataciones Publicas, Licencias, Permisos, Autorizacion vy
Concesiones.

4. Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles.

5. Desempefio Permanente con Integridad.

6. Combate a la Corrupcion.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas

No Aplica No Aplica

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 12 afios en adelante.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Administracion
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Econémicas Economia General
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracién Publica

Conocimientos:

Administracion de Proyectos, Control, Evaluacion y Apoyo al Buen Gobierno,
Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad,
e lgualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%,
minimo aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A veces.

Funciones Principales:

1. Conducir el desarrollo de las estrategias de las contrataciones consolidadas
en la Administracion Publica Federal en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, aplicando los
criterios y disposiciones establecidos en la normatividad aplicable, con el
proposito de promover un control éptimo y adecuado en la materia.

2. Proponer los criterios para el fomento a la innovacion en la ejecucion de los
procesos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios Consolidados, mediante el fortalecimiento de las
mejores practicas, para lograr el éptimo desempefio de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.

3. Determinar la aplicacion de los criterios para identificar los bienes,
arrendamientos de bienes muebles y servicios susceptibles de consolidacion,
que se propongan al Superior Jerarquico, para su acuerdo con las areas que
correspondan.

4. Coordinar las acciones necesarias que permitan la Organizaciéon de las
Contrataciones Consolidadas y de los contratos marco, mediante la ejecucion
de los mecanismos establecidos, a fin de que los diferentes sectores que
pudieran participar en contrataciones consolidadas para la adquisicion de
bienes, arrendamiento de bienes y contratacion de servicios se alineen a las
directrices planteadas.

5. Suscribir, en su caso, los anexos técnicos que se hayan definido para
realizar un procedimiento de contratacion consolidada o un contrato marco, a
fin de contribuir con los titulares de las Unidades de Administracion y Finanzas
de las Dependencias que funjan como coordinadoras de sector.

6. Conducir el procedimiento para la elaboracion, suscripcién y, en su caso,
rescision, suspension o terminaciéon anticipada de los contratos marco, asi
como de sus convenios modificatorios y de los convenios de adhesion,
mediante el analisis técnico-normativo correspondiente, con la finalidad de que
se cumpla con los criterios determinados, asi como con las disposiciones en la
materia.

7. Procesar los informes de resultados de investigacion de mercado respecto
de los procesos de compras consolidadas y proyectos de contratos marco
determinados, mediante el analisis de los proyectos, programas, registros y
condiciones prevalecientes, a fin de proponer las modalidades de
procedimientos de contrataciéon y, en su caso, los desarrollos para la
formalizacion de contratos marco, respectivos.
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8. Suscribir las constancias documentales derivadas de los procedimientos de
contratacion consolidados de bienes o servicios y de los contratos marco, a fin
de contribuir conjuntamente con las instancias facultadas.

9. Establecer los mecanismos de supervisiéon durante cada etapa de los
procedimientos de contratacion consolidada y de los contratos marco, para
que se realicen en cumplimiento a las disposiciones normativas en la materia,
con el proposito de promover la legalidad y transparencia en los procesos.

10. Coordinar con las Areas Administrativas competentes la elaboracion de los
criterios generales en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y contratacion de servicios consolidados, mediante el previo estudio y
analisis de la informacién respectiva, con el propésito de que sean
presentados para aprobacién a la Oficialia Mayor.

11. Disponer la atenciéon oportuna de cualquier solicitud en materia de
procedimientos de contratacion consolidada de bienes, arrendamientos de
bienes muebles y servicios, mediante el analisis de la informacion que
corresponda, a fin de dar respuesta oportuna a los requerimientos que
realicen las Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Federal.
12. Coordinar la participacién con los equipos de trabajo que efectuen
reuniones con representantes de las camaras de comercio o de la industria,
que tenga por objeto solicitar informacion técnica necesaria para llevar a cabo
los procedimientos de contratacién consolidados de bienes, arrendamientos
de bienes muebles y servicios y los contratos marco.

13. Conducir el disefio y elaboracion de propuestas de los lineamientos de
innovacién y mejores practicas que generen valor agregado a los
procedimientos de contratacion consolidada de adquisicibn de bienes
muebles, arrendamiento de bienes muebles y servicios, a través de la
organizacion y analisis de la informacidon respectiva, a fin de realizar su
presentacién al Superior Jerarquico.

14. Conducir la elaboracion los proyectos de reformas a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento,
y demas disposiciones aplicables en las materias de su competencia,
colaborando con las instancias competentes, para su presentacion al Superior
Jerarquico.

15. Dirigir el ejercicio de las funciones que en el marco de su competencia le
confiera y encomiende la Oficialia Mayor, en los términos de las disposiciones
legales y administrativas, con el propésito de dar cumplimiento a la
normatividad vigente.

Nombre del Puesto:

Director(a) de Recursos Materiales.

Vacante(s):

1 (Una).

Cadigo:

06-700-1-M1C021P-0000475-E-C-N.

Rama de Cargo:

Recursos Materiales y Servicios Generales.

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:

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. Actuacién Publica.

3. Procedimiento Administrativo.
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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

Ingenieria y Tecnologia

Arquitectura

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Naturales y Exactas Contaduria

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 7 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Organizacion y Direccion de Empresas

Ciencia Politica

Administracion Puablica

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 Puntuacién General
20%, minimo aprobatorio 70).

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A veces.

Funciones principales:

1. Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones de
Materiales, suministros y servicios para asegurar que las &reas sustantivas
cuenten con los insumos necesarios.

2. Supervisar el suministro de mobiliario y equipo de oficina, acorde a las
necesidades de las areas sustantivas.

3. Supervisar la actualizacion del inventario fisico del mobiliario asegurando la
salvaguarda de los mismos.

4. Supervisar que los expedientes del parque vehicular cumplan con la Norma
y Lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor y vigilar la correcta prestacion
de los servicios requeridos por las areas.

5. Coordinar que se realicen ante la Oficialia Mayor la prestacion de los
servicios de comunicacion en materia de telefonia e informatica.

6. Gestionar ante la Oficialia Mayor el mantenimiento de los inmuebles, asi
como de los Servicios Generales para conservar dignamente las instalaciones.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Estrategia de Mejora de Gasto Federalizado.

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-419-1-M1C017P-0000101-E-C-L.
Rama de Cargo: Evaluacion.

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:

Unidad de Evaluacién del Desempefio.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos
para el desempefio de sus funciones.
Puestos Subordinados: Al puesto le reporta un Departamento.
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Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:
1. Actuacién Publica.

2. Informacién Publica.

3. Programas Gubernamentales.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Economia

Ciencias Sociales y Administrativas

Ciencias Politicas y Administracion Publica

Ciencias Sociales y Administrativas

Finanzas

Ciencias Sociales y Administrativas

Administraciéon

Ciencias Sociales y Administrativas

Administraciéon Puablica

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 4 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

Ciencias Econémicas

Evaluacion

Ciencias Econémicas

Economia General

Ciencia Politica

Administraciéon Puablica

Conocimientos:

Marco Juridico Administrativo Presupuestario, Proceso Presupuestario del
Gasto Publico Federal, Conocimientos de 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 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. Implementar las estrategias de interlocucion y retroalimentacién entre la
Unidad de Evaluacién del Desempefio, las Dependencias coordinadoras de los
Fondos de Aportaciones Federales, Dependencias de la Administracion
Publica Federal y los ejecutores del Gasto Federalizado, mediante la deteccion
de areas de oportunidad y necesidades, con el objeto de promover un Gasto
Federalizado mas eficiente y orientado a resultados.

2. Integrar el anexo denominado "informe sobre el ejercicio, destino y
resultados de los Recursos Federales transferidos a las Entidades Federativas
y Municipios" que corresponde al informe trimestral sobre la situacion
econdmica, las Finanzas Publicas y la Deuda Publica, por medio de la
estructuracion y andlisis de la informacién con la finalidad de presentarlo a la
H. Camara de Diputados.

3. Colaborar en el establecimiento de criterios para la operacion de los
sistemas tecnolégicos en los cuales se reporta el ejercicio, destino y resultados
de los Recursos Federales transferidos, por medio del analisis de la
Normatividad Aplicable y de sus caracteristicas, a fin de facilitar el proceso de
reporte de informacion y promover la calidad de la misma.

4. Opinar en los procesos de Asesoria Técnica Y Capacitacion sobre el
seguimiento del ejercicio, destino y resultados del Gasto Federalizado, a través
de la definicion de Directrices que contribuyan a difundir los criterios y
aspectos técnicos del reporte, con el proposito de contar con informacién de
calidad para su analisis.

5. Definir criterios y elementos metodolégicos para la valoracion objetiva del
ejercicio, destino y resultados de los Recursos Federales transferidos, por
medio del analisis de los reportes de Avance Financiero, fisico, de indicadores
y evaluaciones de los Recursos Publicos Federales ejercidos por los Ordenes
de Gobierno Local, con la finalidad de contar con mecanismos de valoracion
adecuados que permitan identificar areas de mejora.
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6. Asesorar a las Entidades Federativas, Municipios y Demarcaciones
Territoriales de la ciudad de México y Dependencias Coordinadoras de Fondos
de Aportaciones, en el seguimiento de los proyectos mediante el uso de
herramientas de planeacion orientadas a resultados, con el propoésito de
Contribuir en la Mejora del Gasto Federalizado y Transparencia del mismo.

7. Implementar modificaciones que mejoren el nivel de usabilidad del Sistema
al que hace referencia el Articulo 85 de la Ley Federal del Presupuesto y
Responsabilidad, verificando previamente la informacién que sirva de base
para tal fin, con el propésito de incrementar la eficiencia en el uso del Sistema
e incrementar, consecuentemente, la calidad de la informacioén para el analisis
de resultados.

8. Efectuar las gestiones necesarias para que el Sistema permita llevar a cabo
el seguimiento de los Recursos Federales transferidos a las Entidades
Federativas, Municipios y demarcaciones territoriales de la ciudad de México,
interactuando con otros Sistemas de informacién que contengan lo relacionado
a los Recursos Federales transferidos a las Entidades Federativas o de la
Administracion Publica Federal, previo estudio de factibilidad en su vinculacion,
a efecto de unificar y validar los criterios utilizados.

9. Contribuir a la Efectividad del Gasto Federalizado, a través de estudios,
investigaciones o informes especializados sobre las tendencias Internacionales
en la materia y el estudio de la sistematizacidbn y organizacién de los
Gobiernos Subnacionales, para el ejercicio, destino y resultados de los
Recursos ejercidos por los Gobiernos Locales.

10. Coordinar la integracion de informacién para el analisis del ejercicio,
destino y resultados de los Recursos Federales transferidos, a través de la
definicibn de temas y metodologias para la generacién de estudios,
investigaciones y material de divulgacién, con el objeto de dar a conocer
informacion relevante sobre el Gasto Federalizado.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Pagos de Servicios Personales, Materiales, Suministros,
Inversion Financiera y Obra Publica.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-710-1-M1C017P-0000410-E-C-O.

Rama de Cargo:

Recursos Financieros.

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:

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. Informacion Publica.

2. Contrataciones Publicas,
Concesiones.

3. Desempefio Permanente con Integridad.

Licencias, Permisos, Autorizacién y

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracién

Ciencias Sociales y Administrativas

Contaduria

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 Economicas Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales
Ciencias Econémicas Actividad Econémica

Ciencia Politica Administracién Publica

Conocimientos:

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal, Programacién 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 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 Puntuacion General 30%.

Otros Requerimientos:

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

Funciones Principales:

1. Coordinar las actividades inherentes a la recepcion y tramite de las
solicitudes de liquidacion del ambito de su competencia que se deriven del
ejercicio del presupuesto de unidades generadoras del gasto de la SHCP, asi
como de las erogaciones realizadas por las coordinaciones administrativas de
su competencia bajo la figura de comisionado habilitado, con la finalidad de
que la liquidacion a los proveedores y prestadores de servicios de la
dependencia, se realice de acuerdo a los niveles de servicio establecidos y con
apego a la normatividad vigente.

2. Vigilar y operar la elaboracién y tramite de las cuentas por liquidar
certificadas para la liquidacion de servicios personales, organismos
internacionales, adquisicion de materiales, suministros y contratos de su
competencia, verificando que se observe estrictamente la normatividad en la
materia, previo registro de las cuentas por pagar que afecten a los Capitulos
de Gasto 2000, 3000, 5000 y 6000 en el Programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera, SNC, con la finalidad de que los beneficiarios designados
puedan definir si optan por acogerse a la operacion de factoraje que realizan
las Instituciones Financieras.

3. Proporcionar el visto bueno mediante su firma electronica en el SIAFF, a las
cuentas por liquidar certificadas cuyo monto sea menor o igual a $25,000.00
(veinticinco mil pesos 00/100 M.N.) antes del Impuesto al Valor Agregado
(ILV.A.), generadas para la liquidacién a proveedores, prestadores de servicios
y contratistas para su posterior autorizacion en dicho Sistema del Director de
Pagos, con el fin de concluir la Interfase con la TESOFE que permita la
dispersion de los recursos por parte de dicha Unidad Administrativa.

4. Promover y verificar el envio de las cuentas por liquidar certificadas, avisos
de reintegro oficios de rectificacion impresos en el Sistema de Contabilidad y
Presupuesto junto con la documentacion comprobatoria y justificativa del
gasto, a la Direccion de Informacion Financiera y Cuenta Publica con la
finalidad de su glosa y posterior archivo, mediante la diaria revisién de los
controles que se mantienen en la Direccion para tal efecto, incluido el de
gestion.

5. Vigilar la elaboracion y dar el visto bueno a los avisos de reintegro, en
cualquiera de las formas de pago que se establecen en la guia de apoyo para
el médulo de reintegros del Sistema Integral de Administracion Financiera
Federal, para la devolucién a la Tesoreria de la Federacién de los Recursos
Presupuestarios del ejercicio vigente derivados de remanentes de fondos
solicitados al amparo de una cuenta por liquidar certificada, que no fueron
utilizados por las Unidades Administrativas, con objeto de su reincorporacién a
los recursos disponibles de las mismas, a través de la diaria revisién de las
pantallas del SIAFF en las que se consignan dichos documentos
presupuestarios, sujetos a Interfase.
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6. Integrar los informes que se requieran, relativos a las liquidaciones,
reintegros y rectificaciones efectuadas en su ambito de competencia, asi como
del estado del ejercicio del presupuesto y disponibilidad presupuestaria, tanto
analiticos como consolidados de la SHCP, con el fin de proporcionar a los
mandos superiores la informacién necesaria para la toma de decisiones,
mediante los modulos de emisién de reportes con que cuentan el SICOP vy el
SIAFF.

7. Colaborar con los representantes de los Organos Fiscalizadores designados
para realizar Auditorias a la Unidad Administrativa de su Adscripcion, para que
estos las lleven a cabo en el tiempo y términos establecidos para el efecto y
promover la solventacién de las observaciones y recomendaciones que se
deriven de dichas auditorias proporcionandoles la informaciéon que requieran y
por medio de la atencién a las confrontas que, en su caso, se realicen.

8. Vigilar que las Unidades Administrativas solicitantes de los pagos hayan
aplicado en los casos que proceda, las penas convencionales a que se hayan
hecho acreedores los proveedores y/o prestadores de servicios, previamente a
la realizaciéon de los pagos que deriven de la adquisicion de bienes,
arrendamientos, prestacion de servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, cuando estas procedan del incumplimiento en
cuanto a las condiciones contractuales establecidas, con objeto de evitar la
reincidencia de tales incumplimientos por parte de los proveedores y/o
prestadores de servicios, asi como verificar que se haya realizado su entero a
la TESOFE, mediante la revision fisica de la documentacién comprobatoria
correspondiente, anexa a las cuentas por liquidar certificadas.

9. Vigilar la elaboracién y dar el visto bueno a los oficios de rectificacion
solicitados por las Unidades Administrativas para corregir, en su caso, cuentas
por liquidar previamente registradas, contabilizadas y pagadas, mediante las
pantallas con que cuenta el SIAFF para tal efecto, a fin de que sean
autorizados por el Director(a) de Pagos.

10. Efectuar en el marco de su competencia, las demas actividades que le
instruya el Director de Pagos, asi como las inherentes a la administracion y
control de las funciones a su cargo, con la finalidad de colaborar para que se
alcancen las metas y objetivos de la Direccién de Pagos, a través de las
reuniones de trabajo que para tal efecto se lleven a cabo, y mediante los
controles establecidos en el area y los reportes derivados del SICOP y del
SIAFF.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Desarrollo Social y Deportivo.

Vacante(s):

1 (Una).

Cadigo:

06-712-1-M1C016P-0000393-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 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 Adscripcién:

Direccién General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios
Generales.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

Trabajo Técnico Calificado. El 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. Recursos Humanos.

2. Tramites y Servicios.

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 Administracion
Ciencias Sociales y Administrativas Deportes
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Economia

Ingenieria y Tecnologia Sistemas y Calidad
Ciencias Sociales y Administrativas Psicologia

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 4 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Tecnolégicas Ingenieria y Tecnologia Eléctricas
Ciencias Tecnolégicas Tecnologia e Ingenieria Mecanicas
Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion de Empresas
Ciencia Politica Administracion Publica
Psicologia Psicologia Social

Conocimientos:

Recursos Humanos -Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones, Atencion Ciudadana, 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 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:
Intermedio.

Funciones Principales:

1. Formular y proponer para aprobacion y, en su caso, instrumentar las
Politicas y los Programas de Mantenimiento de Instalaciones, Operacién de
Equipo, Obra Civil, Actividades Deportivas y Recreativas, Cuotas e
Inscripciones, a través de la ejecucion de los planes de trabajo, con la finalidad
de proporcionar los servicios del Club Deportivo Hacienda.

2. Evaluar los sistemas, procedimientos y métodos del Club Deportivo
Hacienda y analizar las solicitudes de los usuarios, dando atencién a sus
peticiones, para proponer estrategias que permitan mejorar la prestacién de
SUS servicios.

3. Proponer la actualizacién de las normas de operacion del Club Deportivo
Hacienda, manuales de organizacién, de procedimientos, y demas
documentos administrativos que resulten necesarios, mediante la presentacion
por escrito a la Direccion de Servicios al personal y glosa, para el
funcionamiento y mejora de la operacion del Club Deportivo Hacienda.

4. Formular y proponer para aprobacion y, en su caso, instrumentar las
politicas y los programas de distribucion de materiales informativos, a través
del correo electrénico y anuncios en la intranet, para la difusion de los
programas institucionales de la Direccién General de Recursos Humanos y de
otros programas al interior de la Secretaria.

5. Coordinar la logistica de distribucién, asi como el disefio de materiales
informativos, mediante planes de trabajo, para la difusion de programas de la
Direccion General de Recursos Humanos y otros programas conforme a los
lineamientos de comunicacion interna.

6. Supervisar la aplicacion de los programas de iniciacion deportiva y Cursos
de Verano para los hijos de los trabajadores de las Escuelas Luis Cabrera y
SPP, mediante visitas periodicas a las mismas, para garantizar la calidad de
dichos programas.
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7. Proponer el servicio de vigilancia en coordinacion con la Subdireccion de
Seguridad y Proteccion Civil, mediante la presentacion de la bitacora de
incidencias que se registran cada dia a la Direccion de Servicios al personal y
glosa, para su suministro al Club Deportivo Hacienda y garantizar la seguridad
en las instalaciones del Deportivo.

8. Coordinar la prestacion del servicio médico con la Jefatura de Departamento
Médico de la Direccion General de Recursos Humanos, mediante juntas de
trabajo periddicas para establecer lineas de accion en materia de prevencion
de accidentes y medicina del deporte, para proporcionarlo a los usuarios del
Club Deportivo Hacienda y abastecer de medicinas al consultorio del
Deportivo.

9. Vigilar la integracion, guarda y custodia de los expedientes de los usuarios
inscritos en el Club Deportivo Hacienda, mediante la revisién periddica de la
informacion contenida en los expedientes, con el fin de que cuenten con la
documentacion establecida en las normas de operacion de la Institucion.

10. Verificar los contratos de servicios profesionales bajo el régimen de
honorarios, realizando una revisiéon a los mismos, para gestionarlos y tramitar
los recibos de pago de estos ante la instancia competente, para el pago
oportuno a los instructores.

11. Evaluar el desempefio de los instructores, mediante encuestas aleatorias y
sistematicas a los usuarios de las Clinicas deportivas, para proporcionar
retroalimentacion a los instructores y acordar con ellos lineas de accion, a fin
de proporcionar un servicio de calidad a los participantes.

12. Autorizar las inscripciones de los usuarios y supervisar el tramite de
expedicién y reexpedicion y renovacion de credenciales, mediante la revision
de las solicitudes de ingreso, su pago correspondiente y la documentacion
proporcionada, para validar el ingreso a las instalaciones.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Programacion y Presupuesto de Desarrollo Rural
Sustentable.

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06 415-1-M1C016P-0000350-E-C-.
Rama de Cargo: Presupuestacion.

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:

Direccion General de Programacion y Presupuesto “B”.

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 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Desempefio Permanente con Integridad.

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 Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
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 Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Economicas Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

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 Puntuacion General
20%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Liderazgo y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuaciéon 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 Horario: Mixto. Paqueteria Informatica: Word, Excel, Power Point y Outlook.

Requerimientos: Nivel de Dominio: Basico.

Funciones 1. Revisar las propuestas de modificaciones, reformas y adiciones al marco

Principales: normativo competencia de la Subsecretaria de Egresos y a las normas en

materia de servicios personales, en el ambito presupuestario, para sustentar las
opiniones requeridas.

2. Revisar los Proyectos de Iniciativa de Ley, Decretos, Acuerdos y otros
documentos juridicos, para sustentar las opiniones de impacto presupuestario
solicitadas.

3. Proporcionar el apoyo en la elaboracién del analisis sobre las propuestas y
prioridades de gasto que presente el Organo Desconcentrado ASERCA para su
incorporacion al proyecto de Presupuesto de Egresos Anual.

4. Supervisar y apoyar las acciones del proceso de programacion y
presupuestacion para asegurar que se realice conforme a los lineamientos en la
materia y emitir propuestas para orientar al Organo Desconcentrado ASERCA
para la determinacion de sus estructuras programaticas y la definicion de sus
objetivos, metas e indicadores.

5. Supervisar y apoyar la revision del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto
de Egresos anuales, del Organo Desconcentrado ASERCA, asi como del
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio Fiscal de que
se trate, para su correspondiente integracion y presentacion a la H. Camara de
Diputados.

6. Revisar la propuesta de calendario financiero y analizar los resultados del
seguimiento del ejercicio de los programas y presupuestos del Organo
Desconcentrado ASERCA para verificar que se realiza con apego a la norma y a
lo aprobado.

7. Revisar y validar la informacion sobre los resultados del ejercicio
presupuestario del Organo Desconcentrado ASERCA para su integracién en los
informes que elabora la Secretaria que requiere la H. Camara de Diputados y
otros reportes.

8. Consolidar las propuestas de procedencia de las solicitudes y consultas en
materia de ejercicio, control y seguimiento del Gasto Publico Federal, asi como
las que se presenten en materia juridica y de fiscalizacién y formular, en su caso,
el proyecto de resolucion para su gestion.

9. Formular el andlisis y, en su caso, supervisar el seguimiento, que permita
sustentar la opinién o autorizacion de los instrumentos de Planeacién Nacional
del Desarrollo, Reglas de Operacion de los Programas de Impacto Social, y
Convenios y Bases de Desempefio, que presenten las Dependencias y
Entidades competencia de la Direcciéon General Adjunta.

10. Supervisar y dar seguimiento a los fideicomisos, mandatos y contratos
analogos de las dependencias y entidades competencia de la Direccion General
Adjunta para apoyar su constitucion, modificacién y registro, en los que la SHCP
funge como fideicomitente, a fin de verificar el cumplimiento de la normativa
aplicable.
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11. Atender los requerimientos de auditoria en las diversas materias
competencia de la Direccién General de Programacion y Presupuesto "B", de los
Organos Internos de Control de la SHCP y de la SFP asi como de la Auditoria
Superior de la Federacion.

12. Consolidar e integrar para entrega la informacion requerida para muestra en
las diversas auditorias realizadas a la Direccion General de Programacion vy
Presupuesto "B".

13. Atender a los Auditores encargados de la auditoria de que se trate para las
aclaraciones que requieran sobre la informacion entregada.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Analisis y Asistencia Técnica.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-712-1-M1C016P-0000492-E-C-D.

Rama de Cargo:

Apoyo Técnico.

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

Sede(s) o Ciudad de México.

Radicacion:

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

Cultura Eticay
Reglas de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal.
2. Contrataciones Publicas, Licencias, Permisos, Autorizacion y Concesiones.
3. Desempeiio 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 Administracion
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 4 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion de Empresas
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencias Juridicas y Derecho Teoria y Métodos Generales
Ciencia Politica Administracion Publica

Conocimientos:

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién 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 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 Horario: Mixto. Paqueteria Informatica: Microsoft Office. Nivel de Dominio:

Requerimientos:

Intermedio.
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Funciones
Principales:

1. Supervisar la elaboracion de los contratos y convenios correspondientes de
Prestacién de Servicios y Arrendamientos de Bienes Muebles, a través de los
cuales se formalicen los Derechos y Obligaciones con los Proveedores en
estricto apego con el Marco Normativo Aplicable, a efecto de que la Secretaria
cuente en tiempo y forma con los servicios necesarios para su adecuado
funcionamiento.

2. Colaborar en la ejecucion de los procedimientos de terminacién anticipada de
los contratos o convenios de Prestacion de Servicios, revisando los supuestos
previstos en los contratos y en las Disposiciones Legales aplicables, con el
proposito de evitar que la Secretaria cuente con la prestacion de servicios que ya
no le son requeridos y que le cause un gasto innecesario del erario publico.

3. Colaborar en la ejecucion de los procedimientos de recision administrativa de
los contratos o convenios de Prestacion de Servicios, con base en la revision de
las causales de recision previstas en los mismos, con el objeto de que se
observe el debido cumplimiento de las Disposiciones Legales Aplicables.

4. Emitir informes a las areas que asi lo requieran en materia de Contratacion de
Servicios sobre casos concretos, atendiendo en forma oportuna las consultas
formuladas que soliciten las instancias correspondientes, con la finalidad de
establecer opiniones que conforme a derecho procedan y para que se pueda
llevar a cabo la debida toma de decisiones.

5. Analizar las inconformidades en Materia de Contratacion de Servicios,
formulando los Proyectos de Respuesta; asi como integrando la documentacion
vinculada con las inconformidades, con el objeto de que se atiendan ante las
instancias correspondientes, dentro del plazo establecido en la Normatividad en
la materia.

6. Generar los informes que se requieran de los contratos adjudicados en materia
de Prestacién de Servicios, incluyendo a los adjudicados a las Micro, Pequefias y
Medianas Empresas (MiPyMES); a través de la revision de los contratos
formalizados y demas documentacion inherente; con la finalidad de proporcionar
la informacion oportuna, veraz y confiable requerida por las diferentes instancias.
7. Verificar que las garantias de cumplimiento, anticipo y pdélizas de
responsabilidad civil que deriven de los contratos y convenios de Prestacién de
Servicios sean entregadas por los Proveedores dentro del plazo establecido, a
través de la revisién de su contenido para salvaguardar los intereses de la
Secretaria, a fin de que en caso de que asi se requiera éstas se hagan efectivas
conforme a la Normatividad en la materia.

8. Efectuar el procedimiento de Ejecucién de las Garantias de cumplimiento,
Anticipo y Pdlizas de Responsabilidad Civil, relacionadas con los contratos y
convenios de Prestacion de Servicios celebrados en la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, revisando los supuestos de
incumplimiento previstos en los instrumentos juridicos conforme a las
Disposiciones Aplicables, con el proposito de salvaguardar los Intereses de la
Secretaria.

9. Efectuar la liberaciéon de las Garantias de Cumplimiento, Anticipo y Pdlizas de
Responsabilidad Civil, relacionadas con los contratos y convenios de Prestacion
de Servicios celebrados en la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, consultando a las Areas Administradoras de los contratos el
cumplimiento de los mismos, a efecto de que se proceda a su liberaciéon
conforme a la normatividad en la materia por haber cumplido satisfactoriamente
con el servicio contratado.

10. Verificar que en las consultas realizadas por las Unidades Administrativas
relativas a la existencia de trabajos de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones, no se encuentren contratadas y vigentes, mediante la
supervision a dichas consultas y asi evitar la duplicidad de las contrataciones y
erogaciones innecesarias, a efecto de salvaguardar el patrimonio de la
Secretaria por contar con ese servicio.

11. Evaluar los proyectos de convocatorias de las contrataciones por licitacion e
invitacion a cuando menos tres personas, mediante la revision de los contenidos,
lineamientos y procedimientos que integran las mismas, a fin de determinar su
procedencia en el Subcomité revisor de Convocatorias.
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12. Mantener el control y seguimiento de las consultas realizadas por las
Unidades Administrativas relativas a la existencia de trabajos de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones, a través de la actualizacién de las mismas
de manera trimestral, con el objeto de contar con informacion oportuna, veraz y
confiable para la Toma de Decisiones y determinar la procedencia de la
contratacion de la Prestacion de Servicios.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Estudios Econémicos A.

Vacante(s):

1 (Una).

Codigo:

06-700-1-M1C016P-0000472-E-C-A.

Rama de Cargo:

Normatividad y Gobierno.

Nivel (Grupo/Grado):

N23.

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 Administraciéon Puablica
Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$41,784.00 (Cuarenta y un mil setecientos ochenta y cuatro 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 Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal.

2. Contrataciones Publicas, Licencias, Permisos, Autorizacion y Concesiones.

3. Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles.

4. 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 Econdémicas

Economia General

Ciencias Econémicas

Econometria

Ciencias Econémicas

Sistemas Econdmicos

Ciencias Econémicas

Organizacion Industrial y Politicas
Gubernamentales

Ciencia Politica

Ciencias Politicas

Matematicas

Estadistica

Ciencia Politica

Administraciéon Publica

Conocimientos:

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, Lenguaje

Ciudadano, Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de
Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de 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 Puntuacién General 20%.

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

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

Otros Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A Veces.

Requerimientos:
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Funciones
Principales:

1. Elaborar investigaciones y estudios de mercado que respalden el disefio e
implementacion de estrategias de contratacion adecuadas, que los/las
Superiores Jerarquicos soliciten, incrementando la eficacia y eficiencia del gasto,
a fin de contribuir a la transparencia de los recursos publicos.

2. Colaborar en el disefio de estrategias de contratacion y modelos de
innovacién, incluyendo contratos marco, que los/las Superiores/as
Jerarquicos/as soliciten, a efecto de que las estrategias de contratacion puedan
llevarse a cabo y ser comprendidas por sus usuarios/as.

3. Elaborar los proyectos de contratos marco, con base en los resultados
obtenidos en las investigaciones de mercado correspondientes, a fin de
garantizar que dicho instrumento juridico cumpla con las caracteristicas técnicas
y de calidad acordadas con las Dependencias, las Entidades, y las instancias
que le encomienden otros ordenamientos juridicos.

4. Efectuar las actividades tendientes a verificar la obtencion de las mejores
condiciones para el Estado en las contrataciones que las Dependencias y
Entidades realicen, conforme a los lineamientos establecidos, a efecto de validar
que los Contratos Marco instrumentados por la Unidad contintan ofreciendo las
mejores condiciones de contratacion.

5. Elaborar proyectos de guias, manuales, contenidos de capacitacion y demas
documentos, conforme a los temas competencia de la Direccidon de Estudios
Econdémicos, a fin de proporcionar orientacion a los/las usuarios/as de los
mismos.

6. Elaborar estudios que los/las Superiores Jerarquicos/as le soliciten, acerca de
las mejores practicas nacionales e internacionales en materia de contrataciones
publicas, y de los bienes y servicios susceptibles de ser contratados de manera
consolidada, considerando la normatividad vigente, a efecto de poder
identificarlos y promoverlos en la Administracion Publica Federal.

7. Analizar el comportamiento y evolucion del mercado de bienes y servicios,
objeto de las contrataciones publicas, que los/las Superiores/as Jerarquicos/as
soliciten, proporcionando informacion confiable, con el fin de ayudar en la toma
de decisiones de acciones o estrategias de politica de contratacién publica.

8. Analizar las propuestas de modificacibn a las disposiciones juridicas,
mediante las instrucciones de la Direccion de Estudios Econdémicos, a fin de
elaborar el documento correspondiente.

9. Proporcionar apoyo a los/las Servidores/as Publicos/as que intervienen en
contrataciones publicas, y en general, a los usuarios de las estrategias de
contratacion o modelos de innovacion, en los temas competencia de la Direccion
de Estudios Econdmicos, difundiendo su utilizacién, con el fin de obtener las
mejores condiciones de contratacion para el Estado.

10. Analizar la utilizacién de la modalidad de Ofertas Subsecuentes de
Descuentos, que llevan a cabo las Dependencias, las Entidades, y las instancias
competentes para adquirir bienes o servicios y que por su complejidad técnica
no satisfaga alguno de los requisitos establecidos por la Secretaria, atendiendo
los lineamientos vigentes, a fin de proporcionar elementos a los/las
Superiores/as Jerarquicos/as para emitir las opiniones que correspondan.

11. Formular opiniones a los mecanismos para conocer la gestion y el
desempefio del Sistema de Contrataciones Publicas, analizando los resultados
derivados del comportamiento y evolucién de las Contrataciones Publicas
sujetas a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, a efecto de
proporcionar elementos que contribuyan a evaluar el Sistema de Contrataciones
Publicas.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Consultas de Adquisiciones A.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-700-1-M1C016P-0000461-E-C-A.

Rama de Cargo:

Normatividad y Gobierno.

Nivel (Grupo/Grado):

N23.

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:

$41,784.00 (Cuarenta y un mil setecientos ochenta y cuatro pesos 00/100 M.N.).

Unidad de
Adscripcion:

Oficialia Mayor.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.
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Aspectos Relevantes: | Retos y Complejidad en el Desempeiio del Puesto: Tener amplios
conocimientos de caracter juridico para interpretar de manera adecuada las
disposiciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico. Tener un alto espiritu de servicio para atender con diligencia y en forma
adecuada las solicitudes de apoyo normativo que se le presenten.

Cultura Etica y Acciones de Etica e Integridad:

Reglas de Integridad: 1. Contrataciones Publicas, Licencias, Permisos, Autorizacién y Concesiones.
2. Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles.

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
Conocimientos: Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, Lenguaje

Ciudadano, Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de
Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuacién 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 Puntuacién General 30%.

Otros Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A Veces.

Requerimientos:

Funciones 1. Participar de manera conjunta con el personal del area, y en su caso, de las

Principales: areas de la Unidad, en los anteproyectos de emisién o modificacion de las leyes,

reglamentos, normas, lineamientos y demas disposiciones reglamentarias y
administrativas, para contar con un Marco Normativo actualizado.

2. Realizar el estudio, andlisis e investigacion del Marco Juridico aplicable a las
adquisiciones, para la elaboracion de criterios de interpretacion y aplicacién de la
normatividad, de conformidad con las directrices establecidas por Ila
superioridad.

3. Asesorar y dar orientaciéon a las Dependencias y Entidades que lo soliciten,
para la aplicacion de la normatividad, con base en los criterios establecidos en la
Unidad.

4. Atender las consultas y brindar la asesoria requerida por las Dependencias y
Entidades con el propésito de darles la atencién pertinente, de conformidad con
las directrices establecidas por la superioridad.

5. Colaborar en la imparticion de cursos de capacitacion en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, en los temas que le sean
encomendados, a efecto de que las Dependencias y Entidades cuenten con los
conocimientos normativos que les permitan llevar a cabo sus procedimientos de
contratacién apegados a la norma.

6. Investigar y estudiar el Marco Juridico aplicable a la contratacién de bienes y
servicios del Sector Publico Federal, a efecto de coadyuvar a que las
contrataciones de la Administracion Publica Federal se realicen con apego a la
normatividad correspondiente.

7. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
Superiores/as Jerarquicos/as.
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Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Analisis de la Gestion de CompraNet.

Vacante(s):

1 (Una).

Codigo:

06-700-1-M1C016P-0000471-E-C-A.

Rama de Cargo:

Normatividad y Gobierno.

Nivel (Grupo/Grado):

N23.

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 Administraciéon Publica
Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$41,784.00 (Cuarenta y un mil setecientos ochenta y cuatro 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. Contrataciones Publicas, Licencias, Permisos, Autorizacion y Concesiones.

3. Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles.

4. 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 Tecnoldgicas

Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

Ciencias Tecnoldgicas

Tecnologia de los Ordenadores

Ciencia Politica

Administracion Publica

Conocimientos:

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, Lenguaje
Ciudadano, 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 Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A Veces.

Requerimientos:

Funciones 1. Instrumentar las herramientas tecnologicas que permitan difundir las

Principales: Contrataciones Gubernamentales, a través de los Portales del Gobierno y

Organismos Auténomos, mediante Acciones de Transparencia, con el propoésito
de dar cumplimiento a los Principios Normativos establecidos en la materia.

2. Realizar la verificacion de los datos de registro con los responsables de las
Unidades compradoras, asi como de Servidores/as Publicos/as encargados de
realizar los Procedimientos de Contratacion en el Sistema CompraNet, mediante
la aplicacion de criterios de registro establecidos para la Confiabilidad y
Seguridad del Sistema, con el propésito de mantener actualizados los datos de
las personas que tienen cuentas de usuario para acceder a CompraNet.
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3. Elaborar el programa de capacitacion anual y el contenido de los Cursos para
Servidores/as Publicos/as que utilizan el sistema CompraNet, mediante la
informacién de los registros de usuarios de las Dependencias, con el propésito
de maximizar el uso de CompraNet.

4. Mantener actualizados los Procedimientos Administrativos para las asesorias
y capacitacion a Usuarios/as del Sistema CompraNet, mediante la actualizacion
de Manuales, Guias de Operacién y los Recursos Didacticos necesarios, con el
fin de que los/las Usuarios/as de CompraNet estén capacitados y debidamente
asesorados para realizar las acciones correspondientes en el ambito de su
desempefio.

5. Asegurar el cumplimiento de los Niveles de Servicio ofrecidos a los/las
Usuarios/as del Sistema CompraNet y de los médulos que lo conforman, a
través de la actualizacién de las herramientas disponibles, con el propésito de
garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento.

6. Proponer los requerimientos para el desarrollo de los Sistemas de
Contrataciones, de acuerdo con las mejores practicas y recomendaciones de
Organismos Internacionales, mediante la identificacién de las necesidades de
actualizacion del Sistema CompraNet, a fin de atender las Incidencias
Reportadas por los/las Usuarios/as del Sistema y mejorar continuamente las
condiciones de Operacién del Sistema.

7. Instrumentar las herramientas Tecnolégicas que permitan Interconectar
CompraNet con ofros sistemas que contengan datos relacionados a las
Contrataciones Publicas, mediante el desarrollo de acciones requeridas para la
Interoperabilidad entre los mismos, a efecto de lograr el seguimiento oportuno
del ejercicio del Gasto en Contrataciones Publicas.

8. lIdentificar las Necesidades de Capacitacion y Actualizacion de los
Servidores/as Publicos/as que requieren acreditar sus capacidades en el uso del
Sistema CompraNet, mediante consultas y encuestas basadas en el registro de
las Unidades Compradoras, a fin de mantener los niveles de desempefio
eficiente en los grupos de operadores que participan en los procedimientos de
contratacion.

9. Actualizar los catalogos utilizados por el Sistema CompraNet, mediante la
revision de los Recursos Disponibles que permitan mantener sincronia con los
catalogos de otros Sistemas relacionados a las contrataciones publicas, con el
proposito de asegurar la interoperabilidad entre los sistemas.

10. Asegurar la implementacion de desarrollos informaticos y aplicacion de
mejoras a los Sistemas de Contrataciones, mediante la actualizacién de los
Requerimientos Tecnolégicos, que permitan la armonizacion de los mismos, a
fin de asegurar el maximo aprovechamiento de los recursos disponibles.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Administracién y Armonizacion de Datos.

Vacante(s):

1 (Una).

Cadigo:

06-700-1-M1C016P-0000473-E-C-A.

Rama de Cargo:

Normatividad y Gobierno.

Nivel (Grupo/Grado):

N23.

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:

$41,784.00 (Cuarenta y un mil setecientos ochenta y cuatro 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 habilidades técnicas
especificas 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. Contrataciones Publicas, Licencias, Permisos, Autorizacion y Concesiones.

3. Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles.

4. 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

No Aplica No aplica

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

Grupo de Experiencia Area General

Ciencias Tecnoldgicas Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
Ciencias Tecnoldgicas Tecnologia de los Ordenadores

Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Economicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
Ciencias Econdmicas Organizacion y Direccion de Empresas
Ciencias Economicas Administraciéon
Conocimientos: Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, Lenguaje

Ciudadano, Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de
Integridad e Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de 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 Puntuacién General 10%.

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

Otros Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A Veces.

Requerimientos:

Funciones 1. Elaborar y proponer el Diccionario de Datos a incorporar al Sistema de

Principales: Contrataciones Publicas Gubernamentales del Sistema CompraNet, mediante la

seleccion de los elementos establecidos en la normatividad vigente, con el fin de
establecer con claridad el tipo de datos que seran utilizados, su influencia y
limitantes de Seguridad.

2. Participar en la definicion de reglas de negocio para la implementacion,
Administracién y Mantenimiento de la Herramienta de Inteligencia de Negocios
de las Contrataciones Publicas, mediante la generacién de propuestas
vinculadas a los procedimientos de contrataciones establecidos, con el propésito
de coadyuvar al desarrollo de los procedimientos de contrataciones.

3. Proponer conceptos viables de Bases de Datos de Informacién, mediante la
investigacion y estudio de disefios viables, con el propésito de implementar
esquemas de modelos acordes con las necesidades de almacenamiento y
explotaciéon de informacion de los procesos de Contrataciones Publicas.

4. Realizar las actividades que permitan llevar a cabo la mineria de Datos (Data
Mining) e implementar aplicaciones analiticas y Sistemas de Reporteo haciendo
uso de herramientas informaticas especializadas en el tema, mediante el disefio
de aplicaciones practicas y efectivas en los Procesos de Contrataciones, a fin de
disponer de Recursos Informaticos y estructuras efectivas del sistema
CompraNet.

5. Proponer reglas de normalizaciéon para la identificacion de datos atipicos e
inconsistentes capturados en el Sistema CompraNet, mediante el analisis de
casos en las etapas de los Procedimientos de Contrataciones, a fin de mejorar
la calidad de la informacion en consultas y reportes, como resultado de los
Procedimientos de Contratacion.

6. Proponer e implementar las reglas de normalizacién de datos, mediante la
revision de Registros de los Procesos y Programas, a fin de disponer de
Soluciones Tecnolbgicas que permitan optimizar la consulta y extraccion de
datos necesarios para los Procesos de Contrataciones.
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7. Desarrollar Soluciones Tecnologicas para la identificacion de Datos
Inconsistentes Capturados en el Sistema CompraNet, a partir de la
implementacién de reglas de normalizacion, con el proposito de optimizar la
consulta y extraccion de datos necesarios para los procesos de contrataciones.
8. Proponer el modelo conceptual de una Base de Datos relacionada con las
Contrataciones Publicas, mediante la elaboraciéon de disefos informaticos
basados en el desarrollo de los Procesos Técnico-Operativos de la norma, con
el fin de contar con un adecuado Modelo y Disefio de Base de Datos acorde con
las necesidades de almacenamiento y explotacién de los mismos.

9. Proponer e implementar, en coordinacion con el area de Tecnologias de
Informacién y bajo la supervision de la Direccion de Inteligencia de
Contrataciones Publicas, las reglas de recuperabilidad, integridad y seguridad
de la base de datos, a partir de los analisis de la seguridad y confiabilidad de la
informacién registrada, derivada de los procesos de contrataciones, a fin de
asegurar la operatividad del Sistema de Contrataciones Gubernamentales.

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las Disposiciones Juridicas Aplicables y realizar aquellas que le encomienden
sus Superiores/as Jerarquicos/as.

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Recursos Materiales.

Vacante(s):

1 (Una).

Cadigo:

06-700-1-M1C015P-0000299-E-C-N.

Rama de Cargo:

Recursos Materiales y Servicios Generales.

Nivel (Grupo/Grado):

N11.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente
de la 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:

$32,667.00 (Treinta y dos mil seiscientos sesenta y siete 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. 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

Administracion

Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria

Ciencias Naturales y Exactas Contaduria

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

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Tecnologicas

Tecnologia de los Ordenadores

Ciencias Juridicas y Derecho

Derecho y Legislacion Nacionales

Ciencias Econdmicas

Administracion

Ciencias Econdémicas

Organizacion y Direccidon de Empresas

Ciencias Econdémicas

Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Ciencia Politica

Administracion Publica
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Conocimientos:

Adquisiciéon 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 Puntuacién 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 Puntuacién General 10%.

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

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

Requerimientos:

Bésico. Periodos Especiales de Trabajo: De acuerdo a los requerimientos del
area.

Funciones
Principales:

1. Colaborar en el desarrollo del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes de
Consumo e Inversion, a través del andlisis de los requerimientos que se
presentan durante el ejercicio, a fin de proveer con oportunidad de los insumos y
materiales que las Unidades Administrativas necesitan para el buen desempefio
de sus funciones.

2. Analizar el ejercicio del presupuesto autorizado de la Subsecretaria de
Ingresos y de las Unidades Administrativas, mediante el estudio del
comportamiento del gasto por partida, con la finalidad de realizar una buena
distribucién del mismo y solventar el mayor numero de peticién de recursos.

3. Supervisar que se realicen los tramites de actualizacién de los inventarios de
bienes muebles, vigilando los controles que se efectian cada 6 meses o cuando
se requiera, con el propésito de mantener la informacién de mobiliario vigente y
conocer la disponibilidad del mismo, atendiendo la normatividad establecida
para su resguardo.

4. Controlar las solicitudes de servicios generales, vigilando el momento
oportuno de autorizaciéon por el sistema implementado por la Oficialia Mayor, a
fin de brindar los servicios requeridos y mantener las instalaciones en 6ptimas
condiciones de uso y contribuir en tiempo al buen funcionamiento de las areas.
5. Vigilar periédicamente altas y bajas o cambios de espacio de los servidores
publicos, atendiendo los requerimientos en cuanto a servicios de telefonia, con
el proposito de cumplir conforme a las normas establecidas y dar el mejor uso y
aprovechamientos de los recursos.

6. Coordinar el levantamiento del inventario de los equipos de sistemas
computacionales, a través de la supervisiéon de los resguardos en esta materia y
de la verificacion de las plantillas de usuarios, con el propésito de controlar
adecuadamente estos recursos y que la demanda de los mismos sea acorde a
las necesidades de las Unidades Administrativas, contribuyendo con el buen
funcionamiento y aprovechamiento de los mismos.

7. Verificar mensualmente que se elaboren los informes presupuestarios de la
Subsecretaria de Ingresos y de las unidades que la conforman, mediante la
revision de la documentacion comprobatoria que se integra en los expedientes
de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de justificar y comprobar los
subejercicios y sobre ejercicios del gasto en las mismas.

8. Efectuar el registro de los movimientos presupuestarios por partida, a través
de su captura en los auxiliares contables, a fin de estar en posibilidad de realizar
las comprobaciones correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente y
cumplir con los tiempos establecidos para ello.

9. Supervisar los expedientes del parque vehicular, verificando que cumplan con
la documentacion que fija la norma y los lineamientos emitidos por la Oficialia
Mayor, con el propésito de brindar un servicio de calidad y atender los
requerimientos con oportunidad, coordinando los servicios de mantenimiento
que permita conservar los vehiculos en estado éptimo de uso.




350

DIARIO OFICIAL Miércoles 30 de septiembre de 2020

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Promocion de Adquisiciones Publicas Nacionales

Vacante(s):

1 (Una).

Codigo:

06-700-1-M1C015P-0000425-E-C-C.

Rama de Cargo:

Promocién y Desarrollo.

Nivel (Grupo/Grado):

N11.

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 Administraciéon Publica
Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$32,667.00. (Treinta y dos mil seiscientos sesenta y siete 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. Contrataciones Publicas, Licencias, Permisos, Autorizacién y Concesiones.
2. Informaciéon 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 Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Economia

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 3 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econ6émicas Economia General
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales

Conocimientos:

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, Nociones
Generales de la Administracién 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 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 Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A veces.

Requerimientos:

Funciones 1. Promover y dar seguimiento a las disposiciones publicadas por la Secretaria

Principales: en materia de compras de Gobierno, que propicien la participacién de la

Proveeduria Nacional

2. Atender consultas respecto a la promocién de la normatividad en materia de
compras de Gobierno que son competencia de la Unidad.

3. Elaborar estudios, documentos y/o reportes en materia de promocion de
contrataciones publicas nacionales, que sirvan de base para la toma de
decisiones.

4. Supervisar el ejercicio de las reservas de compras del Sector Publico, a
través del registro de los procedimientos utilizados por las Dependencias y
entidades, acordes a las disposiciones establecidas en los Tratados de Libre
Comercio suscritos por México.

5. Operar y actualizar el Sistema de consultas y orientacién sobre las reservas
de compras (SICORC).




Miércoles 30 de septiembre de 2020

DIARIO OFICIAL 351

Nombre del Puesto:

Subdirector(a) de Arquitecturas de la Informacion.

Vacante(s): 1 (Una).

Cédigo: 06-700-1-M1C015P-0000395-E-C-K.
Rama de Cargo: Informatica.

Nivel (Grupo/Grado): N11.

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 Administraciéon Publica
Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$32,667.00 (Treinta y dos mil seiscientos sesenta y siete 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. Recursos Humanos.

3. Procedimiento Administrativo.

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 Tecnoldgicas

Tecnologia de los Ordenadores

Ciencias Tecnoldgicas

Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

Matematicas

Ciencia de los Ordenadores

Ciencias Econémicas

Organizacion y Direccion de Empresas

Ciencias Econémicas

Organizacion Industrial y Politicas
Gubernamentales

Ciencias Econémicas

Consultoria en Mejora de Procesos

Ciencias Econémicas

Administraciéon

Conocimientos:

Tecnologias de Informacién y Comunicacién, Administracion de Proyectos,
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 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 Puntuacién General 30%.

Otros Horario: Mixto. Paqueteria Informatica: Word, Excel, Power Point y Outlook.

Requerimientos: Nivel de Dominio: Intermedio

Funciones 1. Investigar y proponer a evaluaciéon las Nuevas Tecnologias y practicas que

Principales: evolucionen y complementen la Plataforma Tecnolégica en la materia del

Almacén Unico de Datos y del Almacén Unico de Procesos e Informacién del
Personal de la Secretaria.

2. Investigar y proponer a evaluacién las metodologias, procesos y herramientas
de explotacion y uso de la informacién del Almacén Unico de Datos y del
Almacén Unico de Procesos e Informacion del Personal de la Secretaria.

3. Apoyar en la formulaciéon de planes, programas y presupuestos, en materia
de su competencia.
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4. Investigar, formular y disefiar los procesos y procedimientos para la
integracién del Marco Normativo que sustenta la Politica de Accesibilidad de la
Informacion de la Secretaria, en materia de Almacén Unico de Procesos e
Informacién del Personal de la Secretaria.

5. Analizar los mecanismos de Administracién Tecnologica del Modelo de Datos
Institucional, promover el uso adecuado de las herramientas de explotacion y de
la informacién del Almacén Unico de Datos y del Almacén Unico de Procesos e
Informacién del Personal de la Secretaria.

6. Asesorar en la determinaciéon de acciones requeridas para promover en las
Unidades Administrativas de la Secretaria una cultura de calidad y Proteccion
de la Informacion.

7. Recomendar procesos y procedimientos en materia de Accesibilidad de la
Informacién que promuevan y mantengan la Integridad, Precisién, Confiabilidad,
Proteccién y Congruencia de su Informacion.

8. Supervisar el disefio de los procedimientos para la realizacién de la
extraccion, transformacion y carga de datos.

9. Investigar y recomendar Mecanismos de Administracion Tecnologica del
Modelo de Datos Institucional, del Almacén Unico de Datos y del Almacén Unico
de Procesos e Informacién del Personal de la Secretaria para mantener la
Integridad, Precision, Confiabilidad, Disponibilidad y Congruencia de la
Informacién contenida en ellos.

10. Asesorar en la investigacion e instrumentacion de los Mecanismos Técnicos
en materia de precision y calidad de la informacion, que consideren
componentes de deteccidbn y prevencién de inconsistencias, asi como
procedimientos de depuracion, verificacion y control de las mismas.

11. Coordinar la realizaciéon de las acciones necesarias para la sistematizacion
de los procesos, procedimientos, estandares y controles, en materia de
Arquitectura de la Informacion para la integracion del Marco Normativo que
sustenta la Politica en el manejo, Intercambio, Proteccion, Comunicacién,
Almacenamiento y Desecho de la Informacion, tanto en medios electrénicos
como en medios impresos tradicionales.

12. Fomentar el uso adecuado de las herramientas de explotacién y de la
informacién del Almacén Unico de Datos y del Almacén Unico de Procesos e
Informacién del Personal de la Secretaria.

Nombre del Puesto:

Departamento de Servicios Educacionales.

Vacante(s):

1 (Una).

Cadigo:

06-700-1-M1C015P-0000316-E-C-M.

Rama de Cargo:

Recursos Humanos.

Nivel (Grupo/Grado):

033.

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:

$32,161.00 (Treinta y dos mil ciento sesenta y un 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. Programas Gubernamentales.

3. Recursos Humanos.

4. Cooperacion con la Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracion

Ciencias Sociales y Administrativas Educacion
Ciencias Sociales y Administrativas Psicologia
Educacion y Humanidades Educacion
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria

Ingenieria y Tecnologia

Sistemas de Calidad

Ciencias Sociales y Administrativas

Computacion e Informatica

Ciencias Sociales y Administrativas

Contaduria

Experiencia Laboral:
Anos de Experiencia: 2 afios minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Pedagogia Organizacion y Planificacion de la Educacion
Psicologia Psicologia del Nifio y del Adolescente
Psicologia Asesoramiento y Orientacion
Psicologia Psicologia Industrial

Ciencias Econdmicas

Administraciéon

Ciencia Politica

Administracion Publica

Ciencias Econémicas

Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Ciencias Econémicas

Organizacion y Direccion de Empresas

Conocimientos:

Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracion de Personal
Remuneraciones, Recursos Humanos — Seleccién e Ingreso, Conocimientos de
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 Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Verificar los procedimientos referentes al tramite de inscripcion y reinscripcion

Principales: de los/as alumnos/as a los Servicios Educacionales y verano, mediante el

verificacion establecidos en
periédicamente acerca de los resultados.
3. Informar al/la superior(a) jerarquico(a) qué insumos y servicios se necesitan
para el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos e instalaciones, asi
como las necesidades en materia de contratacion de servicios, mediante la
realizacion de cédulas de necesidades de obra publica, mantenimiento mayor y
servicios relacionados con las mismas, a fin de solicitar los insumos y servicios
necesarios para impartir las disciplinas acordes a las necesidades y demanda
de los alumnos/as asi como la operacion éptima del plantel.
4. Verificar y controlar los expedientes de las y los alumnos/as de las escuelas
primarias administradas por la SHCP, mediante la revision de documentos
recibidos por parte de los padres /madres de los alumnos/as, con el objeto de
asegurar que cumplen con los requisitos de ingreso y permanencia en los
servicios asistenciales asi como el contar con informacion que permita realizar
acciones de seguimiento referentes al alumno y/o generar reportes.

cumplimiento de los requisitos y criterios establecidos en el instructivo de las
escuelas primarias de la SHCP, con el objetivo de cumplir con el marco
normativo correspondiente y, en su caso, proponer acciones de mejora.
2. Asegurar que se hayan otorgado los servicios de alimentacion, transporte y
cursos en diversas disciplinas educativas, artisticas y culturales, deportivas, y
verano, conforme a las especificaciones contractuales y mecanismos de
las mismas, con la finalidad de informar
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5. Determinar los requerimientos de los materiales didacticos y en su caso de
mantenimiento, validando su uso y llevando un control de existencias y
solicitudes de insumos, a fin de atender en tiempo y forma el desarrollo de las
actividades programadas y requerimientos que permitan la adecuada operacién
del plantel educativo.

6. Conformar y registrar la Unidad Interna de Proteccién Civil y Comisién Mixta
de Seguridad e Higiene en el Trabajo de las escuelas primarias, desarrollando
las actividades y acciones necesarias, con la finalidad de cumplir con los
lineamientos y normatividad aplicable en la materia.

7. Supervisar los servicios asistenciales, asi como los Programas de Verano,
Proteccion Civil y Comision Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, asi
como atender las disposiciones contenidas en el instructivo para las escuelas
primarias de la SHCP y demas disposiciones que se emitan para su operacion,
mediante los informes enviados periédicamente acerca de los resultados, a fin
de dar cumplimiento al marco normativo correspondiente.

8. Proponer los planes y programas de las areas interdisciplinarias, a través de
la evaluacion de sus contenidos, con el objeto de favorecer el desarrollo
biopsicosocial de los alumnos.

9. Proporcionar la informacién necesaria requerida, a través de los elementos
técnicos que ofrezcan opciones de solucién, asi como interpretar el andlisis de
la informacion de los asuntos que se someten a consideraciéon y aprobacion de
las areas con que tenga coordinacion, a través de la elaboracion de las notas
informativas y/o reportes correspondientes, con la finalidad de facilitar la toma
de decisiones a las instancias superiores.

10. Remitir los informes que le solicite su superior(a) jerarquico(a) sobre la
informacién recopilada de las areas correspondientes, a través de los medios
electronicos autorizados para tal fin y previo andlisis de la misma, con el objeto
de someterlos a su consideracion y aprobacion.

Nombre del Puesto:

Departamento de Analisis y Valuaciéon de Puestos.

Vacante(s):

1 (Una).

Cdédigo:

06-700-1-M1C015P-0000476-E-C-M.

Rama de Cargo:

Recursos Humanos.

Nivel (Grupo/Grado):

033.

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:

$32,161.00 (Treinta y dos mil ciento sesenta y un 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. Recursos Humanos.

3. Procedimiento Administrativo.

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:
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Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econdmicas Organizacion y Direccion de Empresas
Ciencias Econémicas Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica

Conocimientos:

Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000, Recursos
Humanos — Seleccion e Ingreso, Conocimientos de 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 Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Revisar que los formatos para la descripcién y perfil de puestos enviados por

Principales: el area solicitante, correspondan a los puestos registrados en el escenario

vigente y autorizados por la instancia correspondiente, validando la informacion
con los programas y controles vigentes, con la finalidad de proceder a su
perfilamiento e integraciéon de la informacién documental dando cumplimiento a
la normatividad establecida en la materia.

2. Analizar y determinar para aprobacién superior, que el soporte documental de
la descripcion y perfil de puestos haya sido recabada y revisada a través de los
especialistas asignados y acreditados por parte de la Direccion Técnica de
Analisis y Valuacién de Puestos, asimismo, que sea consistente para continuar
con la determinacién de la valuacion y actualizaciéon del puesto en el Sistema
RhNet.

3. Verificar que se registre y actualice debidamente la informacién contenida en
el formato para la descripcion y perfil de puestos, utilizando el Sistema RhNet,
para dar atencién en tiempo y forma a las solicitudes del Comité Técnico de
Profesionalizacion.

4. Supervisar e instruir a los especialistas acreditados y asignados por la
Direccion Técnica de Andlisis y Valuacion de Puestos, en materia de descripcion
y perfil de puestos, mediante reuniones de trabajo y asesorias, con la finalidad
de consolidar el soporte documental y de los puestos actuales y propuestos, y
proceder a su verificacién, asi como también asesorarlos en materia de
descripcién y perfil de puestos para que den cumplimiento a la aplicacion de la
norma correspondiente y agilizar su atencién.

5. Comunicar al superior jerarquico el resultado obtenido mediante el analisis de
la informacién recabada de la descripcion y perfil de puestos y en caso de ser
consistente, proceder a la elaboracion del formato de valuacion de puestos, en
apego a la normatividad emitida por la Secretaria de la Funcion Publica, para
aprobacién superior.

6. Supervisar la actualizacién de los puestos en el Médulo de Perfilamiento de
Puestos del Sistema RhNet y llevando el control de la informacion requerida en
este proceso, con el propésito de entregar el informe respectivo al superior
jerarquico, asi como, el soporte documental generado por el Sistema RhNet.

7. Verificar que las descripciones y perfiles de puestos generados en el Sistema
RhNet, correspondan al total de puestos cargados en el escenario, con base en
la planeacion del Escenario Organizacional, con el objeto de informar al superior
jerarquico los resultados obtenidos.

8. Verificar que la informacién de los formatos de valuacién de puestos,
validando que cumplan con los criterios de calidad establecidos por la
Secretaria de la Funcién Publica, con la finalidad de proceder a obtener el
dictamen de validacion del puesto valuado y del jefe inmediato, a través del
SIVAL.

9. Comunicar al superior jerarquico el resultado de la validacion, remitiendo los
formatos para su integracion como soporte del escenario respectivo, con el fin
de integrar la informacién correspondiente del dictamen del SIVAL, la valuacion
del puesto y el formato para la descripcion y perfil del puesto.
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10. Proporcionar los reportes de las descripciones y perfiles de puestos de la
SHCP que solicite el superior jerarquico, mediante su obtencion en el sistema
informatico correspondiente, a fin de contar con informaciéon oportuna en un
tiempo minimo de respuesta.

11. Disefiar formatos y/o controles electrénicos que faciliten la operacion del
Proceso de Descripcion, Perfilamiento y Valuacion de Puestos, a través del
analisis de la operacion diaria y de dicho proceso para la obtencion de
resultados en tiempo y forma.

12. Coordinar la respuesta a las solicitudes de excepciones de puestos,
supervisando la correcta integracion del expediente correspondiente y su
procedencia, a fin de que sean atendidas en tiempo y forma y se apeguen a la
normatividad aplicable.

13. Asegurar el correcto manejo de la informaciéon y documentacion generada
en la Subdireccion de Descripcion, Valuacion y Perfil de Puestos, dando
seguimiento a los controles de informacién, integracién de archivos y
expedientes conforme a la normatividad establecida, con el fin de contar con
elementos que permitan la elaboracion de informes, conocer el status de los
expedientes o puestos trabajados por la Subdireccion y apoyar en la
concentracion de aquellos expedientes que deban enviarse al archivo de
concentracion de la Direccion General de Recursos Humanos.

Nombre del Puesto:

Departamento de Validacion de Examenes A.

Vacante(s):

1 (Una).

Cadigo:

06-700-1-M1C014P-0000321-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 Administraciéon Publica
Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$25,820.00 (Veinticinco mil ochocientos veinte 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. Recursos Humanos.

3. Tramites y Servicios.

4. 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: 4 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Economicas Administracién
Psicologia Psicopedagogia
Ciencias Tecnologicas Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
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Conocimientos:

Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso, Recursos Humanos -
Profesionalizacion y Desarrollo, Conocimientos de 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 Puntuacién General 10%.

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

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

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

Requerimientos: Intermedio.

Funciones 1. Asegurar que la recepcion de los Examenes Técnicos enviados por las

Principales: Unidades Administrativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a la

Direccion General de Recursos Humanos, mantengan la confidencialidad
requerida para el resguardo de la informacion contenida en los mismos,
verificando que se presenten los protocolos de seguridad, sellos, sobre lacrado
y firmado por el area emisora, con el propédsito de que los procesos de
reclutamiento y seleccion se lleven a cabo de forma clara y transparente.

2. Verificar que las ligas de las paginas electronicas referenciadas en los
temarios sigan vigentes para su publicacion en las convocatorias, asegurando la
calidad de la informacién de ingreso a los puestos que se autorizaron para el
concurso, a fin de que se cumplan con los criterios establecidos en la
normatividad y los candidatos puedan prepararse para la evaluacion y evitar
posibles quejas.

3. Verificar que el temario, bibliografia, capacidades técnicas y funciones del
puesto en concurso se encuentren alineados con los reactivos del Examen
Técnico, validando que el contenido sea congruente y cumplan con los criterios
establecidos segun la normatividad aplicable en la materia, a fin de turnarlo al
area correspondiente, para su difusion y publicacién en los medios oficiales
electronicos.

4. Analizar los reactivos de los Examenes Técnicos de acuerdo a los criterios
metodolbgicos normativos establecidos por la Secretaria de la Funcidén Publica y
demas disposiciones en materia del Servicio Profesional de Carrera, con el
propésito de verificar la congruencia del reactivo, a fin de asegurar la calidad de
la evaluacién de conocimientos técnicos.

5. Supervisar la captura de los reactivos de los Examenes de Conocimientos
Técnicos en la plataforma de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
coordinando la ejecucién con el personal encargado para dar cumplimiento al
Subsistema de Ingreso sujeto a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal referente a puestos vacantes, garantizando un
proceso oportuno.

6. Verificar la correcta integracion del Expediente de los Examenes de
Conocimientos Técnicos y actualizaciones al repositorio, a través de la revision
de la bitacora y realizando supervisiones periédicas, para resguardar y generar
los reportes que se requieran.

7. Gestionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de la
herramienta proporcionada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a
través de solicitudes al proveedor de los servicios, para garantizar su adecuado
funcionamiento.

8. Asesorar y capacitar a los responsables de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, acerca de la elaboracién de los
Examenes de Conocimientos Técnicos, por medio de correo electrénico, via
telefénica, presentaciones, a fin de que cumplan los criterios metodologicos
establecidos en materia de Servicio Profesional de Carrera y eficientar el
proceso de revision.

9. Analizar y responder las dudas o requerimientos que presenten los
participantes de los concursos, relacionadas con el Examen de Conocimientos
Técnicos, asegurando que sean aclaradas con fundamento en lo establecido en
la normatividad del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, y en su caso aportando elementos para asegurar la participacion del
candidato con igualdad de oportunidades y evitar posibles quejas o recursos de
revocacion.
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Nombre del Puesto:

Departamento de Administracién del Presupuesto de SSHCP y PFF.

Vacante(s): 1 (Una).

Cédigo: 06-700-1-M1C014P-0000314-E-C-I.
Rama de Cargo: Presupuestacion.

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 Administracion Publica
Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$25,820.00 (Veinticinco mil ochocientos veinte 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. Procedimiento Administrativo.

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 Econémicas Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales
Ciencias Economicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
Ciencias Econémicas Administracion
Ciencias Economicas Consultoria en Mejora de Procesos
Ciencias Economicas Organizacion y Direccién de Empresas
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencia Politica Opinién Publica

Conocimientos:

Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracion de Personal y
Remuneraciones, Recursos Humanos- Organizacién y Presupuesto Capitulo
1000, 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 Puntuacién General 10%.

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

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

Otros Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Controlar el manejo de los movimientos presupuestales del Capitulo 1000

Principales: "Servicios Personales" por concepto de creacién, conversion y transferencia de

plazas - puesto autorizados a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
mediante el registro de los movimientos en la base de datos con el fin de dar
seguimientos al presupuesto.

2. Verificar la correcta aplicacién de movimientos presupuestales, utilizando el
Sistema de Recursos Humanos (SIREH) del personal contemplado en la Ley del
Servicio Profesional de Carrera, (concursos y articulos 34), personal operativo
de confianza y base, movimientos laterales, gabinetes de apoyo, libre
designacioén y seguridad nacional, para que se lleve en tiempo y forma el pago
de némina.
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3. Efectuar las acciones que resulten necesarias para la aplicacion de los
movimientos de plazas - puesto derivados de la autorizacién de "Escenarios
Organizacionales”, en materia presupuestal por parte de la Secretaria de la
Funcion Publica, mediante las solicitudes enviadas por la Subsecretaria de
Hacienda y Crédito Publico, Procuraduria Fiscal de la Federacion y en su caso
las Unidades responsables de la Secretaria que asi se requiera, para que se
verifique la modificacion y actualizacion de las plazas.

4. |dentificar y proponer a la Direccion de Relaciones Laborales, las plazas que
se utilizaran para las reinstalaciones de personal derivadas de la determinacién
de laudos, emitidos por el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, por medio
de la integracion de la informacion enviada por la citada Direccion y la plantilla
de plazas presupuestales, con el propoésito de atender el tramite solicitado, en
tiempo y forma.

5. Elaborar las propuestas de autorizacion de ocupacion de plazas, mediante las
cuales se informa a las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de
Hacienda y Crédito Publico, Procuraduria Fiscal de la Federacion y en su caso
de las Unidades que se requieran de los movimientos generados y aplicados en
Sistema de Recursos Humanos, del personal contemplado en la Ley del
Servicio Profesional de Carrera, (concursos y articulo 34), personal operativo de
confianza y base, movimientos laterales, gabinetes de apoyo, libre designacién
y seguridad nacional, con el proposito de que la Direccién General de Recursos
Humanos emita su procedencia para la dicha ocupacion.

6. Identificar y asignar una plaza de base al Servidor Publico que por derecho le
corresponda cuando haya renunciado al cargo de confianza que venia
ocupando, mediante solicitud de la Unidad responsable, con la finalidad de
reincorporarlo a su plaza de base e informar al area correspondiente para su
ocupacion.

7. Supervisar la integracion de constancias de nombramiento que generan las
Unidades responsables, mediante la verificacion en el Sistema de Recursos
Humanos (SIREH) con el propésito de requisitarlas para la emisién de pago.

8. Verificar y validar las propuestas emitidas por las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, referente a la contratacion de
servicios profesionales por honorarios, y solicitar ante las areas normativas
correspondientes las autorizaciones presupuestales respectivas, conforme la
normatividad en la materia para llevar a cabo la ocupacién y contratacién del
personal.

9. Validar y realizar el registro del personal eventual contratado en la
Dependencia, mediante el Sistema de Recursos Humanos (SIREH) a fin de que
se gestione en tiempo y forma a las instancias respectivas asi como validar la
informacion, y disefio de estadisticas sobre plazas y movimientos de personal
contratado como eventual y por servicios profesionales por honorarios, para su
integracioén al informe de la Hacienda de la cuenta publica.

Nombre del Puesto:

Jefe(a) de Departamento de Formacion de Operativos

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-700-1-M1C014P-0000313-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 Administracion Publica
Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$25,820.00 (Veinticinco mil ochocientos veinte 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.
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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. Recursos Humanos

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 Administracion
Ciencias Sociales y Administrativas Educacion
Ciencias Sociales y Administrativas Psicologia

Educacion y Humanidades Educacion
Ciencias Sociales y Administrativas Mercadotecnia y Comercio
Ciencias Sociales y Administrativas Turismo

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 2 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econdémicas Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos
Pedagogia Organizacion y Planificacion de la Educacién
Psicologia Psicopedagogia
Psicologia Asesoramiento y Orientacion
Ciencias Econémicas Administracion
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Conocimientos:

Recursos Humanos — Profesionalizacién y Desarrollo, Recursos Humanos —
Seleccion e Ingreso, 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 Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Disefiar e implementar cursos en linea en los diferentes ejes tematicos,

Principales: conforme a las necesidades de los programas prioritarios y adicionales,

alineados a los programas transversales del Plan Nacional de Desarrollo, con el
objeto de enriquecer el programa de capacitacién de la Secretaria.

2. Operar los cursos en linea del programa anual de capacitacion de la
Secretaria en el afio en ejercicio, programando los diferentes periodos,
inscribiendo en la plataforma a los servidores publicos, llevando el seguimiento
de participacion y conclusion, asi como el registro estadistico en la base de
datos de los diferentes eventos de capacitacion, con el fin de aprovechar y
eficientar el recurso asignado.

3. Efectuar las acciones para la implementacién de los programas prioritarios o
adicionales del programa anual de capacitacién de la Secretaria, realizando
reuniones de trabajo con las Unidades Administrativas solicitantes y con los
posibles proveedores, con el propésito de dar cumplimiento al programa para un
Gobierno cercano y moderno.

4. Organizar las acciones para la integraciéon de los grupos de expertos de las
capacidades técnicas especificas, asi como proponer los métodos y actividades
a realizar para la elaboracién de manuales, guias de estudio y examenes de
certificacion de las capacidades técnicas especificas, coordinando,
supervisando e integrando la informacién a través de reuniones de trabajo, con
el objeto de mantener actualizados los recursos del proceso de capacitacion y
certificacion.
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5. Disefiar instruccionalmente los manuales, guias de estudio y exdmenes de
certificacion de las capacidades técnicas especificas para su implementacion en
el SIREH de la Secretaria, con base en la revision y analizando la congruencia
de la informacion de los documentos, con el fin de proveer una modalidad de
autoestudio en el proceso de capacitacion.

6. Elaborar las especificaciones técnicas y alcances del servicio de los cursos
presenciales y en linea conforme a las necesidades y caracteristicas
establecidas en el programa anual de capacitacién del afio en ejercicio, con el
objeto de garantizar que se brinden eventos de calidad para los servidores
publicos de la Secretaria.

7. Establecer las actividades para la integracion de los grupos de expertos, asi
como proponer las acciones a realizar para la elaboracion de estandares de
competencias laborales, conforme a la metodologia de conocer, con el proposito
de fortalecer la profesionalizacién de los servidores publicos.

Nombre del Puesto:

Departamento de Cuenta Comprobada.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-710-1-M1C014P-0000443-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:

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.

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. Informacion Publica.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracion

Ciencias Sociales y Administrativas

Biblioteconomia

Ciencias Sociales y Administrativas

Ciencias Politicas y Administracion Publica

Ciencias Sociales y Administrativas

Archivonomia

Ciencias Sociales y Administrativas

Contaduria

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 2 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Ciencias Econémicas

Organizacion y Direccion de Empresas

Ciencias Sociales

Archivonomia y Control Documental

Ciencia Politica

Administraciéon Puablica

Conocimientos:

Administracién de Proyectos, Herramientas de Coémputo, 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).
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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 Horario: Mixto.
Requerimientos:
Funciones 1. Supervisar el registro del Ingreso, Préstamo, Devolucion y Transferencia de la
Principales: Documentacion que integra el Archivo de Cuenta Comprobada, mediante la

aplicacion de los instrumentos de consulta y control Archivisticos, con objeto de
mantener el control de la informacién contable y presupuestal del Sector Central
y en su caso, la contable de los Organos Administrativos Desconcentrados.

2. Revisar la clasificacion de la documentacion en el Archivo de Cuenta
Comprobada, mediante la aplicacibn de las Técnicas Archivisticas y
Normatividad Aplicable, para facilitar la identificacion de los documentos y
registrar en el Médulo de Glosa del Sistema de Contabilidad y Presupuesto
(SICOP) su localizacion.

3. Verificar que las Cuentas por Liquidar Certificadas que se reciban se
encuentren registradas en el Médulo de Glosa del SICOP y que contengan los
folios que se sefalan en los Registros del Sistema, mediante el Cotejo Fisico de
la Documentacién, con objeto de mantener la Integridad de la Informacion.

4. Supervisar que las Pdlizas de Registro Contable, Afectaciones
Presupuestarias, Oficios de Inversion, Libros Contables, Cuentas Publicas,
Expedientes de Cierre y demas documentacién que se reciba para su guarda en
el Departamento, se remitan por escrito, verificando que la Documentacion se
encuentre completa, con los anexos indicados y Debidamente Relacionada, con
objeto de tener un Adecuado Control de la Informacién que ingresa al Archivo.

5. Tramitar la Sustitucion de Documentos Comprobatorios y Justificativos en
caso de Pérdida, Destruccién o Sustraccion, de conformidad con lo dispuesto en
el Articulo 103 del Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico Federal, mediante la elaboracion de Oficios dirigidos a la Unidad de
Contabilidad Gubernamental, con objeto de mantener completa Ila
Documentacién Comprobatoria.

6. Vigilar que las Cuentas por Liquidar Certificadas que se presten para
Consulta, se conserven en buen estado y se archiven en Tomos y de manera
ordenada, mediante la emisién de formatos de vales de Préstamo de Cuentas
por Liquidar Certificadas y/o Documentacion Financiera, Contable,
Presupuestaria y Administrativa, para que la Consulta y Préstamo de
Documentacion se lleve a cabo con absoluta oportunidad, y atendiendo a la
Normatividad Vigente, verificando que la Devolucion de la Documentacion sea la
Correcta y en Tiempo.

7. Coordinar los tramites necesarios para Transferir los Documentos Contables,
Administrativos y Presupuestarios, en Resguardo del Departamento al Archivo
de Concentracion, mediante la elaboracion de Inventarios de Transferencia
Primaria con objeto de depurar aquellos que han concluido su tiempo de
conservacion en el Archivo de Tramite.

8. Proponer a su superior los procedimientos, para el Registro, el Control, la
Recepcién, Préstamo, Devolucién, Clasificacion e Identificacion de los
Documentos de Resguardo del Archivo, mediante la Emisiébn de Formatos de
Vales de Préstamo y Controles Internos, para el adecuado Control de la
Informacién.

Nombre del Puesto:

Jefe(a) de Departamento de Proteccion Civil.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-700-1-M1C014P-0000364-E-C-N.

Rama de Cargo:

Recursos Materiales y Servicios Generales.

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:

Oficialia Mayor.

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
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: 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 Organizacion y Direccion de Empresas
Ciencias Econémicas Administracion

Ciencia Politica Administracion Publica

Conocimientos:

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, Servicios
Generales, 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 Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Generar anualmente un Programa de Proteccion Civil con apego a la

Principales: normatividad vigente mediante la participacién multidisciplinaria, coordinada y

corresponsable del Comité de Proteccion Civil en la SHCP con la finalidad de
identificar las instalaciones y los procesos con factor de riesgo que pueden
afectar a la Secretaria y proponer procesos de actuacion en caso de siniestros o
accidentes.

2. Instrumentar el cumplimiento de las politicas, procedimientos y lineamientos
de la Secretaria de Gobernacién a través de la difusién de la informacion
utilizando como medios tripticos, folletos, correos electronicos, platicas etc. Con
la finalidad de fomentar una cultura de proteccién civil encaminada a despertar
el interés de los empleados y fortalecer su disposicion para participar
activamente en las actividades de prevencioén.

3. Efectuar y ejecutar el Programa Interno de Proteccion Civil para dar
cumplimiento a los Subprogramas de prevencion, auxilio y restablecimiento en
los inmuebles de la Secretaria coordinando esfuerzos con las Unidades Internas
de Protecciéon Civil a fin de procurar la seguridad de los trabajadores de las
Unidades Administrativas.

4. |Identificar y atender los diferentes agentes perturbadores y el
desencadenamiento de ellos, mediante la creacién de Unidades Internas de
Proteccién Civil en la SHCP con el propésito de mantener un sistema de
informacién y comunicacion interno, asi como la coordinacién local y general de
los factores de riesgo y prevencion de cada una de las Areas de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

5. Determinar los requerimientos y supervision de sistemas y equipos de
seguridad para los inmuebles de la Secretaria, mediante visitas de inspeccion,
con el propésito de que estos se encuentren en las condiciones adecuadas para
minimizar los factores de riesgo.
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6. Evaluar los diferentes agentes perturbadores y el desencadenamiento de
ellos, a través de los reportes que presentan las Unidades Internas de
Proteccién Civil, a fin de solicitar los recursos necesarios para hacer frente a las
contingencias que se presenten.

7. Representar a la Secretaria a nivel nacional e internacional ante otras
dependencias para la elaboracion de convenios con base en estudios,
investigaciones, andlisis y opiniones de caracter técnico, cientifico y académico,
en materia de proteccion civil a fin de establecer los lineamientos generales para
prevenir y enfrentar fendmenos y situaciones de alto riesgo, siniestros o
desastres.

8. Preparar y capacitar a la poblacién hacendaria en materia de proteccion civil,
gestion de riesgos y emergencias a través de cursos tanto teoricos
(lineamientos, platicas, videos, etc.), como practicos (adiestramiento para la
utilizacién de los sistemas y equipos de seguridad), con el propésito de que
obtenga informacién y cuente con los conocimientos basicos en prevencion,
autoproteccion, auxilio, salvamento y recuperacion ante una contingencia.

Nombre del Puesto:

Jefe(a) del Departamento de Administracion de Proyectos A.

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-700-1-M1C014P-0000318-E-C-K.
Rama de Cargo: Informatica.

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:

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. Desempefio Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Naturales y Exactas

Computacion e Informatica

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 2 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Tecnologicas

Procesos Tecnolbdgicos

Conocimientos:

Desarrollo de Sistemas de Informacion, Administracion de Proyectos,
Conocimientos de 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 Puntuacién General 10%.

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

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

Otros Horario: Mixto.

Requerimientos:
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Funciones
Principales:

1. Facilitar de forma oportuna la informacién resultante del analisis a las partes
interesadas o afectadas a través de reportes periédicos.

2. Desarrollar el analisis del avance y comportamiento de los Proyectos
Tecnolégicos Tipo "B", a través del seguimiento de su ejecuciéon y asegurar el
cierre adecuado de los proyectos.

3. Revisar y establecer indicadores de desempefio de Proyectos Tecnologicos
Tipo "B", junto con los responsables de los mismos.

4. Desarrollar la administracién de las herramientas tecnolégicas que apoyan la
Administracién de Proyectos Tecnoldgicos permitiendo que el trabajo sea mas
eficiente.

5. Estudiar y establecer areas de oportunidad dentro del Proceso de
Administracion de Proyectos y sus Herramientas con el fin de lograr un
ambiente de mejora continua.

Nombre del Puesto:

Enlace de Estadisticas del Registro Publico Unico.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-313-1-E1C014P-0000220-E-C-T.

Rama de Cargo:

Coordinacion y Enlace Intra e Interinstitucional.

Nivel (Grupo/Grado):

P33.

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:

$20,332.00 (Veinte mil trescientos treinta y dos pesos 00/100 M.N.).

Unidad de
Adscripcion:

Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

Trabajo Técnico Calificado: Se requieren habilidades técnicas especificas
para el desarrollo 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. Control Interno.

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

Ciencias Sociales y Administrativas

Administraciéon

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Economia

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

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

Ciencias Econémicas

Economia General

Ciencias Juridicas y Derecho

Derecho y Legislacion Nacionales

Ciencia Politica

Administraciéon Puablica

Ciencias Econdmicas

Contabilidad

Ciencias Econdmicas

Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Conocimientos:

Finanzas Publicas, Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal, Conocimientos de
la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad e Igualdad de
Geénero. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%, minimo aprobatorio
70).
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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 Horario: Mixto. Paqueteria Informatica: Office, Outlook, Internet Nivel de
Requerimientos: Dominio: Basico.

Funciones 1. Revisar con personal de las areas de Deuda y Juridica los Convenios de
Principales: colaboracion administrativa, que se tienen con las Autoridades de las Entidades

Federativas, a través de la revision de la Ley de Coordinacion Fiscal y criterios
establecidos, con el fin de aportar elementos para una eficiente coordinacién
administrativa.

2. Registrar la informacion de las Instituciones Financieras que operen en
territorio nacional, y que es proporcionada por la Comision Nacional Bancaria y
de Valores, referente a las obligaciones y financiamientos de los entes publicos,
a través de llevar un archivo de datos en forma impresa y magnética, con el fin
de facilitar al/la Jefe(a) Inmediato(a) su funciéon de conciliar dicha informacién
con los datos del registro publico Unico para detectar las discrepancias.

3. Analizar los datos economicos, estadisticos y financieros de las entidades
federativas, a través de la captura de informacién en una base de datos
actualizados, para proporcionar informes analiticos que coadyuven en la
implantacion y observancia de las Politicas de Coordinacion Fiscal.

4. Establecer una base de datos referentes al ingreso, gasto y deuda de los
estados y municipios, mediante la revision y analisis de la informacién que
envian las entidades federativas, para realizar estudios comparativos sobre la
evolucion de las Finanzas Publicas que se requieran en el area.

5. Brindar apoyo en la difusién y aplicacién de las disposiciones juridicas,
normativas y administrativas sobre transparencia, combate a la corrupcion y
rendicion de cuentas, mediante diversos medios y en apego a los lineamientos,
con el fin de hacerlas del conocimiento de las areas de la Unidad de
Coordinacion con Entidades Federativas.

6. Recabar informacion estadistica a nivel internacional en materia de Deuda
Publica de Gobiernos locales, mediante la investigacion en documentos o bases
elaboradas por Organismos Internacionales y los paises afines al nuestro, con el
objeto de que el/la Jefe(a) Inmediato(a) tenga elementos para dar seguimiento a
la evolucién del endeudamiento de Estados y Municipios en México en relacion
con la experiencia Internacional.

Nombre del Puesto:

Enlace de Desarrollo Profesional y Recursos Humanos.

Vacante(s):

1 (Una).

Codigo:

06-712-1-E1C014P-0000472-E-C-N.

Rama de Cargo:

Recursos Materiales y Servicios Generales.

Nivel (Grupo/Grado):

P33.

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 Administraciéon Puablica
Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$20,332.00 (Veinte mil trescientos treinta y dos pesos 00/100 M.N.).

Unidad de
Adscripcion:

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

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. Tramites y Servicios.

2. Recursos Humanos.

3. Procesos de Evaluacion.

4. Procedimiento Administrativo.
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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 Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos
Ciencias Econdmicas Organizacion y Direccion de Empresas
Ciencias Econémicas Consultoria en Mejora de Procesos
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales

Conocimientos:

Recursos Humanos — Profesionalizacién y Desarrollo, Herramientas de
Cbmputo, 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 Puntuacién General 10%.

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

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

Otros Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Ejecutar las acciones para que se lleve a cabo el Programa Anual de

Principales: Capacitacién (PAC), difundiendo y aplicando la programacion y dando

seguimiento a los cursos autorizados en el PAC por la Direccion General de
Recursos Humanos, con la finalidad de cumplir con las disposiciones en materia
de desarrollo profesional y brindar a los servidores publicos sujetos al Servicio
Profesional de Carrera adscritos a la Direccion General, los elementos
suficientes para coadyuvar al eficiente desempefio de sus funciones en el
ambito de su competencia.

2. Comunicar al personal adscrito a la Direccion General, los cursos en los que
se encuentran inscritos en la modalidad presencial o en linea, a través de la
entrega del aviso de participacion, indicando la fecha, el lugar y la hora
programada del curso, asi como llevar el seguimiento de las evaluaciones
obtenidas en los cursos y la entrega de constancias y/o certificados de los
mismos, a fin de fomentar el desarrollo profesional y efectuar los diagnésticos
de la deteccion de necesidades, dando cumplimiento con la normatividad en
materia de capacitacion.

3. Verificar que se lleve a cabo en tiempo y forma el proceso de certificacion del
personal sujeto al Servicio Profesional de Carrera, con base en los diagnoésticos
de detencion de necesidades, identificando las areas de conocimiento,
actitudes, aptitudes y habilidades en que deberan capacitarse, con el proposito
de que cada servidor publico cumpla y se alinee a los objetivos y estrategias de
la Institucion.

4. Elaborar el diagnéstico y ejecutar el programa anual de servicio social y
practicas profesionales dirigido a estudiantes que se encuentren cursando o
sean egresados de escuelas publicas y particulares de nivel superior y nivel
medio superior, con base en la integracion de la informacion de los
requerimientos de las areas internas de la direccion general, a fin de apoyar a
las areas en sus funciones encomendadas y de que los estudiantes tengan la
oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos en su formacién educativa.
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5. Validar y clasificar la informacién y documentacion recibida correspondiente a
la aplicacion del proceso de evaluacién del desempefio del personal de nivel
operativo, enlace y mando, mediante el registro de los resultados
correspondientes y la elaboracion de un control en archivo electrénico, el cual
debera estar clasificado por calificacién obtenida y funciones del personal, con
el propésito de mantener informado al Superior Jerarquico el grado de
cumplimiento de las metas establecidas y grado de avance de dicho proceso,
para que proceda de conformidad a los lineamientos establecidos para cada
caso en especifico.

6. Revisar y dar seguimiento a las incidencias de control de asistencia del
personal adscrito a la Direccion General, a través de verificar los registros
fisicos y electronicos del Sistema SIREH establecidos para tal efecto, a fin de
gestionar los tramites tales como: dias econémicos, cuidados maternos, faltas,
licencias y puntualidad ante la instancia correspondiente de Recursos Humanos
y eficientar los tiempos del proceso administrativo.

7. Recopilar, programar y difundir los servicios generales que brinda la Direccion
General, a través de la creacion y desarrollo de contenidos electrénicos
publicados en la intranet de la dependencia, con el propésito de dar a conocer al
personal de la Secretaria los beneficios de dichos servicios y que puedan hacer
uso adecuado de ellos.

8. Coordinar el procedimiento de evaluacion del personal de vigilancia, mediante
la aplicacién de entrevistas y pruebas psicométricas, asi como revisar los
resultados de las evaluaciones aplicadas y determinar si son aptos para ocupar
el puesto, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de contratacion y
contar con elementos para salvaguardar la seguridad de los trabajadores de la
Secretaria.

9. Proporcionar la documentacion e informacion solicitada por la Direcciéon de
relaciones laborales, mediante la consulta y recopilacion de la documentacion
contenida en los expedientes de personal y sistemas electronicos autorizados a
fin de dar respuesta oportuna a los recursos legales interpuestos contra la
Secretaria.

Nombre del Puesto:

Enlace de Alto Nivel de Responsabilidad.

Vacante(s):

1 (Una).

Codigo:

06-700-1-E1C014P-0000187-E-C-S.

Rama de Cargo:

Apoyo Administrativo.

Nivel (Grupo/Grado):

P33.

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:

$20,332.00 (Veinte mil trescientos treinta y dos 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 desarrollo 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. 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: 2 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Administracion
Ciencias Econdmicas Organizacién y Direccion de Empresas
Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica

Conocimientos:

Administracién de Proyectos, 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 Puntuacién General 30%.

Otros Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Reunir y revisar los informes presentados por las distintas areas de la

Principales: Oficialia Mayor de los temas de su competencia establecidos en el Reglamento

Interior de la SHCP, a través del andlisis y verificacion del sustento normativo, a
fin de remitir la informacion al Superior Jerarquico para la validacion y
autorizacion de los temas.

2. Emitir reportes, opiniones o notas del desarrollo, captacién, analisis y en su
caso validacion de los temas abordados por las distintas areas de la Oficialia
Mayor, a través de verificar que se dé cumplimiento a lo dispuesto en las
normas, lineamientos y metodologia emitidas por el H. Congreso de la unién a
fin de facilitar la formulacion de informes de gestion gubernamental,
transparencia y rendicién de cuentas.

3. Analizar los informes periédicos institucionales de metas, indicadores de
resultados e indicadores de gestion, presentados por las distintas areas de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través de la verificacion de los
parametros de medicion y las evaluaciones semestrales e informacion
presentada, a fin de dar seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos por la Dependencia.

4. Conservar la informacién de los proyectos y programas coordinados por la
Oficialia Mayor, a través del registro de la documentacion, a fin de facilitar la
consulta de los temas abordados, y mantener el archivo de control documental
de acuerdo a las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

5. Analizar y almacenar la informacion generada en el desarrollo de los
proyectos y programas encomendados, clasificando los documentos de acuerdo
a los temas, a fin de resguardar la informacién de acuerdo al Catalogo de
disposicién documental.

6. Emitir notas informativas y/o reportes de los asuntos atendidos y aprobados
por la oficialia mayor, analizando la informaciéon de las consultas y resoluciones
presentadas al area, a fin de dar seguimiento a los temas que le corresponden
de acuerdo a sus facultades y responsabilidades establecidas en el Reglamento
Interior de la SHCP.

7. Concentrar la informacién que solventa los requerimientos de los érganos
fiscalizadores durante el desarrollo de las auditorias, a través de recopilacion de
las disposiciones normativas y legales de los procesos desarrollados en el area,
a fin de facilitar el transito de documentos y su seguimiento.

8. Verificar que el marco normativo y metodolégico utilizado en los procesos,
programas y proyectos sea acorde al ambito de su competencia, a través de
investigar y analizar las actualizaciones juridicas emitidas en el Diario Oficial de
la Federacion, a fin de que la aplicacion legal y reglamentaria de las facultades
de la Oficialia Mayor sean las adecuadas.

9. Proponer alternativas para la aplicacién de las normas y lineamientos
metodolégicos desarrollados por las unidades responsables del sector central
de la Secretaria, analizando los procedimientos y actividades desempefiadas
por las distintas instancias Gubernamentales, a fin de proponer un Marco
Juridico transparente que promueva la legalidad de los procesos.
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Nombre del Puesto:

Enlace de Alto Nivel de Responsabilidad.

Vacante(s):

1 (Una).

Codigo:

06-700-1-E1C014P-0000442-E-C-M.

Rama de Cargo:

Recursos Humanos.

Nivel (Grupo/Grado):

P33.

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 Administraciéon Publica
Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$20,332.00 (Veinte mil trescientos treinta y dos 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 desarrollo 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. 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: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Administracién
Ciencias Econémicas Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos
Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
Ciencias de la Salud Equidad y Género
Ciencia Politica Administracion Publica

Conocimientos:

Lenguaje Ciudadano, Herramientas de Coémputo, 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 Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A Veces.

Requerimientos:

Funciones 1. Ejecutar las acciones de seguridad para garantizar el traslado del Funcionario

Principales: Publico.

2. Entregar documentacion oficial de caracter confidencial en el lugar indicado
con la mayor confidencialidad que se requiera.

3. Transportar al servidor publico a reuniones o juntas en el menor tiempo
posible y respetando el reglamento de transito para evitar algun percance que
se presente en el trayecto.

4. Actualizar periédicamente la bitacora de mantenimiento del vehiculo asignado
a fin de que se realicen los servicios de mantenimiento en las fechas
establecidas para que la unidad este en buenas condiciones.

5. Reportar cualquier falla en el vehiculo a fin de que sea reparado en tiempo y
evitar cualquier contratiempo en el traslado del servidor publico.
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6. Revisar que el vehiculo cuente con los niveles maximos de aceite,
anticongelante y liquido de transmision a fin de que el vehiculo este en buenas
condiciones.

7. Confirmar agenda con el servidor publico respecto a las juntas o reuniones
para planear rutas mas accesibles para realizar el traslado.

8. Elaborar un plan de rutas a fin de que se transporte en el menor tiempo al
servidor publico para que asista a sus reuniones y juntas de trabajo.

9. Verificar mediante internet o radio que vias estdn mas despejadas para evitar
contratiempo con el trafico y el traslado sea en el menor tiempo.

10. Registrar los traslados, planes de rutas, servicios y condiciones operativas
relevantes del servicio, asi como los datos de insumos utilizados, mediante el
seguimiento de los controles establecidos, a fin de disponer de la informacion
que permita elaborar los reportes necesarios y mejorar las condiciones del
servicio.

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 Econémicas

Administraciéon

Ciencias Econémicas

Organizacion y Direccion de Empresas

Ciencias Econémicas

Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Ciencia Politica

Administracién 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 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%.
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Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.
Otros Horario: Mixto.
Requerimientos:
Funciones 1. Generar el reporte trimestral de pago de primas anticipado del seguro
Principales: 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 potenciacién de suma asegurada, enviando el reporte trimestral
por correo electronico para su tramite de pago a la aseguradora y entregando a
la Direcciéon de Pagos el reporte de costo por unidad administrativa para que se
realice la solicitud del recurso de pago correspondiente.

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 electronico a la aseguradora para que se realicen
modificaciones en la pdliza, inclusiones de dependientes, reconocimientos de
antigiedad 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 informacién a través de correo electrénico para su tramite ante la
aseguradora.

4. Revisar las carpetas de pdlizas individuales de los titulares enviadas por la
seguradora, 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 péliza 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 electrénico, 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:

Especialista en Conservacion y Mantenimiento de Expedientes de Personal A.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-700-1-E1C012P-0000354-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 Administracion Publica
Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$18,204.00 (Dieciocho mil doscientos cuatro 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.
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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.

Tramites y Servicios.

Recursos Humanos.

Procedimiento Administrativo.

Desempefio Permanente con Integridad.

aoRrobd

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Técnico Superior Universitario.
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 Administraciéon

Ciencias Economicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
Ciencia Politica Administracién Publica

Conocimientos:

Recursos Humanos—Relaciones Laborales, Administracion de Personal y
Remuneraciones, Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo
1000, 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 Puntuacion General 30%.

Otros Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Integrar la documentacion enviada por las areas de la Direccion General de

Principales: Recursos Humanos en los expedientes personales del archivo de la Direccion

General de Recursos Humanos y del archivo de concentracion para
mantenerlos actualizados.

2. Registrar e integrar expedientes de personal de nuevo ingreso o reingreso en
el archivo de la Direccién General de Recursos Humanos para su guarda y
custodia.

3. Proporcionar expedientes personales internos de trabajadores y ex
trabajadores de la Secretaria en préstamo a las areas de la Direccién General
de Recursos Humanos, a las Unidades Administrativas y autoridades
competentes para su consulta conforme al procedimiento establecido.

4. Coordinar la integracion de los expedientes de personal de nuevo ingreso o
reingreso en el archivo de la Direccion General de Recursos Humanos, para su
guarda y custodia.

5. Coordinar la integracion de la documentacion generada durante la trayectoria
laboral y hasta la baja del trabajador en los expedientes personales del archivo
de la Direccion General de Recursos Humanos y del archivo de concentraciéon
con el propodsito de mantenerlos actualizados y facilitar la consulta de la
informacién cuando sea requerida.

6. Coordinar el préstamo de los expedientes personales internos de
trabajadores activos y que causaron baja, en el archivo de la Direccion General
de Recursos Humanos y en el archivo de concentracion para consulta de las
areas de la misma, asi como para atender las solicitudes de documentacién de
las Unidades Administrativas y autoridades competentes.
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Nombre del Puesto:

Encargado(a) de Control de Correspondencia B

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-700-1-E1C011P-0000353-E-C-N.

Rama de Cargo:

Recursos Materiales y Servicios Generales.

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 Administraciéon Puablica
Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$17,010.00 (Diecisiete mil diez 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. Informaciéon Publica.

3. Combate a la Corrupcién.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Técnico Superior Universitario.
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
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Econdmicas Organizacion y Direccion de Empresas
Ciencias Econémicas Administracion
Ciencias Economicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Conocimientos:

Servicios Generales, 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 Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Revision de anexos completos, facilita la atencién del documento.

Principales: 2. Capturar para su registro correspondiente y consulta posterior.

3. Turnar al area subalterna de competencia, para su atencién y descargo.

4. Integrar el minutario correspondiente para consulta y solicitud de
documentacion por las diferentes areas.

5. Asignacion de nimeros de oficios emitidos por la para registro control.
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NOTA INFORMATIVA DE LOS PUESTO DE LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 856
Con relacion a los puestos de la presente Convocatoria, se informa lo siguiente:
Los puestos que a continuacién se mencionan fueron publicados el miércoles 30 de septiembre de 2020, en el
Portal de TrabajaEn, con la “Remuneracion Bruta Mensual” siguiente:

No. Nivel- Caodigo Denominaciéon del Puesto Remuneracion Bruta
Plaza Mensual
1 P33-754 06-313-1-E1C014P- Enlace de Estadisticas del $19,464.76
0000220-E-C-T Registro Publico Unico (Diecinueve mil
2 P33- 06-700-1-E1C014P- Enlace de Alto Nivel de cuatrocientos sesenta y
3063 0000442-E-C-M Responsabilidad cuatro pesos 76/100
3 P33- 06-700-1-E1C014P- Enlace de Alto Nivel de M.N.).
11915 0000187-E-C-S Responsabilidad
4 P33- 06-712-1-E1C014P- Enlace de Desarrollo
3973 0000472-E-C-N Profesional y Recursos
Humanos
5 P32- 06-700-1-E1C012P- Especialista en Servicios al $18,127.79
3415 0000358-E-C-M Personal “A” (Dieciocho mil ciento
veintisiete pesos 79/100
M.N.).
6 P31- 06-700-1-E1C012P- Especialista en $17,420.39
3869 0000354-E-C-M Conservacion y (Diecisiete mil
Mantenimiento de cuatrocientos veinte
Expedientes de Personal A pesos 39/100 M.N.).
7 P23- 06-700-1-E1C011P- Encargado(a) de Control de $16,100.95
4457 0000353-E-C-N Correspondencia B (Dieciséis mil cien pesos
95/100 M.N.).

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 reunan 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
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 registré para
aplicar para esta vacante.

Los/las aspirantes remitiran la documentacion requerida en formato PDF al correo electronico 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 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
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La documentacion requerida, sera la siguiente:

1.- Curriculum Vitae maximo 3 cuartillas actualizado, con fotografia y niumeros 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 laboré.

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 Selecciéon 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 expedicion 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 terminacién 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 Puablica.

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 Verificacion” con la finalidad de autorizar a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico su autenticacion ante la Direccién 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 Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio de
2010, ultima reforma 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-shcep.
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 condicion migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber
sido sentenciado/a con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de 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 Administracién 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
documentacion 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, impresién 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
telefonicos firma y/o sello, conteniendo: nombre completo del candidato/a, periodo laborado, percepcion,
puesto(s) y/o funciones desempefadas.

Se aceptara el documento de Liberacion 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 recomendacién como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida.
Asimismo, toda documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al espafiol, invariablemente
debera acompafiarse de la traduccion oficial respectiva.

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).



378 DIARIO OFICIAL Miércoles 30 de septiembre de 2020

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 |, articulos
26 al 28, asi como la denominacion del Capitulo Il, del Titulo Segundo, de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de julio de
2010. Ultima Reforma 08-06-2012. Asi como, lo sefialado en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; los numerales 174, 175, 213 y 220 del
ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, 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 ningun caso se
compulsara documentacién 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 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 Direccion de Reclutamiento y Seleccion determine para tal efecto. En el cotejo de
originales, bajo ningun 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 Seleccién cualquiera de los datos
registrados por los/las aspirantes en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en la
revision curricular y documental, o en cualquier etapa del proceso; o de no exhibirse para su cotejo en la
fecha, hora y lugar que sean requeridos, se descalificara automaticamente a el/la aspirante o en su caso, se
dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido sin
responsabilidad para la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes.

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

3a. Registro de candidatos.

La inscripciéon 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 servira para formalizar la inscripcién al concurso de la plaza de que se trate y de
identificacion durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico de
Seleccion; lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los/as candidatos/as.
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Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha
Publicacién del Concurso 30 de septiembre de 2020
Fase o Etapa Plazo

Registro de candidatos y Revisién Curricular Del 30 de septiembre al 13 de octubre de 2020
Recepcioén de solicitudes para reactivacion de El Comité Técnico de Seleccion no autorizé la
folios reactivacion de folios por causas imputables a los
aspirantes.
La aplicacion de las siguientes etapas podra llevarse
a cabo cualquier dia del periodo que se senala a

Fase o Etapa

continuacion.

Evaluaciéon de Conocimientos

Del 14 de octubre al 28 de diciembre de 2020

Evaluacion de Habilidades

Del 14 de octubre al 28 de diciembre de 2020

Revision y Evaluacion Documental

Del 14 de octubre al 28 de diciembre de 2020

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del
Mérito

Del 14 de octubre al 28 de diciembre de 2020

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién

Del 14 de octubre al 28 de diciembre de 2020

Determinaciéon

Del 14 de octubre al 28 de diciembre de 2020

Las Etapas del proceso de seleccidon de los puestos incluidos en esta convocatoria se llevardn a cabo
observandose las disposiciones del Acuerdo por el que se determinan las condiciones de reactivacion y
suspensién de plazos y términos para la operacién del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, mediante utilizacion de tecnologias de informacién y comunicacién 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 Operaciéon del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion 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
Sesién 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 Administracién Publica
Federal.

En razén del nimero de candidatos/as que puedan registrarse en los concursos, por lo que las fechas
indicadas podran estar sujetas a cambio sin previo aviso, 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 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
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 Federacioén 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 ningin 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
informaré 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 electrdnico cuando asi lo requieran.
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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 electrdnico
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 duracién maxima de cada evaluacion.

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

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

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

= Para efectos de continuar en el proceso de seleccion, los/las aspirantes deberan aprobar los examenes
de conocimientos y presentar la 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 evaluaciéon de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto,
examen, temario y bibliografia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 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 Administracion 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_Exa
men_de_Ingreso_2019.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Documents/2019/Subsistema_de_Ingreso/Guia_Referenci
a_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 evaluacién 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
evaluacién 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 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.
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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 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 duracién

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 sélo 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 evaluacion 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

electrénica 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 buzén 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 (VI.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 Funcién 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 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

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 documentacién 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, Cédigo Postal 04480, Alcaldia

Coyoacéan, deberan garantizar las medidas de protecciébn 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.

- 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.

- 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 Valoracién 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/la participante sea el autor/a de dicha
publicacion).
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- 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 Educacién Publica; conforme a los articulos 1°, 3° y 23, fracciones | y
IV de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las profesiones en 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 Il, 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 Valoracion del Mérito, no se presenten las evidencias
documentales de las correcciones respectivas, se procedera a descartar a el/la candidato/a.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

los criterios de evaluacion.

ETAPA DE ENTREVISTA:

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

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

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

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

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

Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizaciéon 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 sera considerado/a para la entrevista, toda vez que no

obtendria los 65 puntos que se requieren para acreditar el puntaje minimo de calificacion, que establece el
numeral 184, fraccion VIl del Acuerdo.

El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacion 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)
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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 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 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:
I.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto, o
Il.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
6a. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacién
El listado de candidatos/as en orden de prelacién, se integrard de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos/as con el puntaje més alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el Sistema de
Puntuacién General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacién en la Primera Sesién Ordinaria de
2012:

Sistema de Puntuaciéon General

Etapa Enlace Jefe de Subdirector Director | Director Director
Departamento de Area de Area General General
Adjunto
Il. Examenes de 30 30 20 20 10 10
Conocimientos
Il. Evaluacién de 20 20 20 20 20 20
Habilidades
lll. Evaluacién 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 electronico 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.
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9a. Declaraciéon de Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccién 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 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, o

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

. 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, sujetdndose el desarrollo del proceso y

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

Carrera en la Administracion Publica Federal, 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. Resolucién de dudas:

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

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

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

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

13a. Inconformidades:

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

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

Segundo Piso, Ala 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 Reactivacion de Folios

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

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

en que se haya originado o se detecte el descarte, se enviaran al Comité los soportes documentales.
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El Comité Técnico de Seleccion de esta Secretaria, por unanimidad o por mayoria de votos, podra determinar

bajo su responsabilidad en cualquier etapa del concurso la 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 reactivacion 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

ll. 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 la 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 electrénica www.gob.mx/shcp/documentos/bases-de-participacidn-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 la SHCP) ingrese a la pagina electronica:
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 obligacion 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, 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 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 Administracién Publica Federal.

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

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

Ciudad de México, a 30 de septiembre 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 el Secretario Técnico
Director de Reclutamiento y Seleccién
Lic. Gerardo Rodrigo Briones Castro
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Comision Nacional de Seguros y Fianzas
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODO INTERESADO(A)
QUE DESEE INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA No. 130

El Comité Técnico de Seleccion de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion 1l de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal y 17, 18, 32 fraccion I, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40 de su Reglamento; numerales 195, 196, 197,
200, 201, 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 Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, emite la
siguiente: Convocatoria publica y abierta dirigida a todo interesado que desee ingresar al Servicio Profesional
de Carrera en el siguiente puesto vacante de la Administracion Publica Federal:

Nombre del Puesto Subdirector Consultivo Codigo de Puesto
06-C00-3-M2C016P-0000465-E-C-A

Nivel Administrativo N31 Numero de vacantes | Una

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

Mensual Bruta

Adscripcién del Puesto Director Consultivo | Sede | Ciudad de México

Funciones Principales 1. Coordinar la elaboracion de los proyectos de resoluciones a las consultas en
materia juridica y de delitos, tanto interna como externa, para supervisar que
dichos proyectos reuinan los requisitos de fundamentaciéon y motivacion que
todo acto de autoridad debe contar.

2. Revisar que los proyectos de resoluciones de las autorizaciones a cargo de
la Junta de Gobierno asi como de aquéllas que la LISF encomiende al
presidente de la CNSF, para determinar si éstos cuenten con la
fundamentacion y motivacion correspondiente.

3. Verificar que los proyectos normativos a ser emitidos por la CNSF, cuenten
con la justificacion y apego a la jerarquia normativa, asi como intervenir en la
generacion de la manifestacién de impacto regulatorio que a cada proyecto
corresponda, para proponer que tanto el proyecto de referencia como su
manifestacion de impacto regulatorio sean enviados a la Comision Federal de
mejora regulatoria para el mejor ejercicio de las facultades y atribuciones
conferidas a las areas de la CNSF, generadoras de las normas de que se
traten.

4. Implementar la atencion de las solicitudes relacionadas con la inscripcion y
renovacion de entidades del exterior, en el registro general de reaseguradoras
extranjeras, para generar la propuesta del registro que en su oportunidad sea
publicado en el Diario Oficial de la Federacion.

5. Evaluar la dictaminacién juridica que realice el personal que le es adscrito,
respecto del proyecto inicial o modificaciones a los estatutos sociales o
contrato social que presenten las Instituciones de Seguros y de Fianzas, asi
como las Sociedades Mutualistas de Seguros, para determinar si el proyecto
de resolucion corresponda conforme a derecho.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Licenciatura o Profesional.

Grado de avance escolar: Titulado.

Area de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas
Carrera Genérica: Derecho

Experiencia Minimo cuatro afnos de experiencia en: Segun catalogos
laboral de Trabajaen

Area de experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho

Area de experiencia requerida: Derecho y Legislacion
Nacionales

Capacidades | ¢ Trabajo en equipo

Gerenciales/ e  Orientacion a resultados

Habilidades
Capacidades Conforme a Temario
Técnicas
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Nombre del Puesto Lider de Proyecto Codigo de Puesto
06-C00-3-M2C014P-0000513-E-C-A
Nivel Administrativo 023 Nidmero de vacantes | Una

Percepcion Mensual
Bruta

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

Adscripcion del Puesto

Subdireccion de Produccion Sede | Ciudad de México

Funciones Principales

1. Elaborar y dar seguimiento al programa de capacidad de infraestructura TIC
A fin de mantener y asegurar la operacién de la CNSF de acuerdo a los
compromisos establecidos, asi como prever las necesidades de crecimiento.

2. Elaborar y dar seguimiento a un plan de atencion a desastres, que minimice
el impacto a la CNSF en caso de interrupcion a los Servicios de TIC.

3. Proponer mejoras a los servicios de TIC, en funcion de los andlisis de
capacidad, disponibilidad y continuidad de la infraestructura a fin de atener
eficientemente los requerimientos Institucionales.

4. Administrar la configuracion de la infraestructura de los elementos de los
servicios de TIC a fin de mantener actualizado y disponible el repositorio de
configuraciones para colaborar en los procesos de TIC que requieran esta
informacion.

5. Administrar los proyectos de TIC que les sean asignados a fin de optimizar
la aplicacion de los recursos en la obtencion de los objetivos planteados por la
alta Direccion, generar la lista de compromisos de los objetivos planteados por
la alta Direccion, generar la lista de compromisos de los proveedores de TIC y
verificar el cumplimento de los mismos para dar seguimiento al desarrollo de
las obligaciones pactadas y en su caso proponer las penalizaciones
correspondientes.

6. Establecer, programar y ejecutar los mecanismos de operacién de los
sistemas, aplicaciones y servicios de TIC a fin de cumplir los requerimientos y
niveles de servicios comprometidos, monitorear los componentes de
infraestructura que componen los servicios de TIC a fin de detectar eventos
que permitan prevenir o solucionar interrupciones.

7. Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al programa de mantenimiento de la
infraestructura a fin de disminuir las vulnerabilidades, al corregir errores y
ampliar la funcionalidad de la misma.

8. Asegurar el cumplimiento de los controles de seguridad que les apliquen de
acuerdo al SGSI, asegurar el cumplimiento de las funciones indicadas para la
infraestructura de Sistemas Operativo, Windows Server, Virtualizacion
(VMWARE), respaldos (NETWORKER), Servicios de Soporte del Centro de
Cémputo (AIRE ACONDICIONADO, UPS), Sistema de Administracion de
ofertas y resoluciones (SAOR).

Perfil

Escolaridad Nivel de estudio: Licenciatura o Profesional.
Grado de avance escolar: Titulado.

Area de Estudio: Ciencias Naturales y Exactas
Carrera Genérica: Computacion e Informatica
Area de Estudio: Ciencias Naturales y Exactas
Carrera Genérica: Matematicas - Actuaria
Area de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas
Carrera Genérica: Computacion e Informatica
Area de Estudio: Educacion y Humanidades
Carrera Genérica: Computacion e Informatica
Area de Estudio: Ingenieria y Tecnologia
Carrera Genérica: Computacion e Informatica
Area de Estudio: Ingenieria y Tecnologia
Carrera Genérica: Ingenieria

Area de Estudio: Ingenieria y Tecnologia
Carrera Genérica: Sistemas y Calidad
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Experiencia Minimo dos anos de experiencia en: Seglin catalogos de
laboral Trabajaen

Area de experiencia: Ciencias Tecnologicas

Area de experiencia requerida: Tecnologia de los
Ordenadores

Area de experiencia: Ciencias Tecnologicas

Area de experiencia requerida: Tecnologias de Informacion
y Comunicaciones

Area de experiencia: Matematicas

Area de experiencia requerida: Ciencia de los Ordenamientos
Area de experiencia: Ciencias Tecnoldgicas

Area de experiencia requerida: Ingenieria de Software
Area de experiencia: Ciencias Tecnologicas

Area de experiencia requerida: Desarrollo de Sistemas

Capacidades e Trabajo en equipo
Gerenciales/ e Orientacién a resultados
Habilidades

Capacidades Conforme a Temario
Técnicas

Bases de participacion

Principios del
concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacién del
Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (LSPCAPF), a su
Reglamento, asi como el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Requisitos de
participacion

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

De acuerdo al numeral 175 del ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia
de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, cuando la convocatoria sefiale como requisito de escolaridad contar con
titulo profesional y Cédula Profesional, el mismo se acreditara con la exhibicién
del titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y mediante la
presentacion de la cédula profesional correspondiente, expedida por dicha
autoridad, en términos de las disposiciones aplicables.

El grado académico de Licenciatura no podra ser sustituible por ninguna
Especialidad, Maestria, Doctorado u otro grado académico.

En observancia al articulo 21 de la LSPCAPF se debera acreditar el
cumplimiento de los siguientes requisitos legales:

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

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

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

IV. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto, y

V. No estar inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algin otro
impedimento legal.

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

Los(as) aspirantes deberan presentar para cotejo, en original legible o copia
certificada y copia simple, los siguientes documentos que se mencionan a
continuacion:

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

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

3. Curriculum Vitae de Trabajaen y uno adicional que presente el (la) aspirante,
actualizado, detallando funciones especificas, puesto ocupado y periodo en el
cual laboré: para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto y
que se manifestaron en su momento en el curriculo registrado en Trabajaen.

4. Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el
que concursa. Solo se aceptara titulo profesional y cédula profesional. En el caso
de haber realizado estudios en el extranjero, deberan presentar la
documentaciéon oficial que acredite la revalidacion de sus estudios ante la
Direccion General de Profesionales de la Secretaria de Educacion Publica.

5. Identificacién oficial vigente con fotografia y firma (se acepta credencial para
votar con fotografia y pasaporte).

6. Cartilla Militar liberada (en el caso de hombres hasta los 45 afios).

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

8. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan
apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracién Publica Federal,
su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normativa aplicable.

9. Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto por el cual se
concurse y que se manifestaron en su momento en el curriculum registrado en
Trabajaen, se debera presentar hojas de servicio, nombramientos, constancias
de empleos anteriores en hoja membretada, contratos firmados, hojas de
inscripcion o baja al ISSSTE o al IMSS, talones de pago, segun sea el caso que
indiguen la fecha de inicio y término en el puesto, el o los puestos
desempefiados y sueldo(s) percibidos. No se aceptan como constancia para
acreditar la experiencia laboral requerida las cartas de recomendacion,
constancias de sueldos, cartas de recomendacién, salarios, conceptos
asimilados y créditos al salario.

10. Para realizar la valoracion del mérito, los candidatos deberan presentar
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el
ejercicio profesional, las calificaciones de los cursos de capacitacién que hubiere
tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior y el nimero de capacidades
profesionales certificadas vigentes.

11. Conforme al articulo 47 del RLSPCAPF y al numeral 174 del ACUERDO por
el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, para efectos de acreditar las evaluaciones del
desempefio anuales a que se refiere el articulo 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera, se tomaran en cuenta, las ultimas que haya
aplicado el servidor publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia
o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores
publicos considerados de libre designacion, previo a obtener su nhombramiento
como servidores publicos de carrera titulares.

Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior se acreditaran en el
momento de la revisiébn documental.

Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan exhibir las
constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de
los requisitos sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo, en la
convocatoria y, en su caso, los previstos en el articulo 21 de la LSPC.
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El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la LSPC, se tendra por
acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por el CTS, toda vez
que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso
y susceptible de resultar ganador de éste.

La Comisién Nacional de Seguros y Fianzas se reserva el derecho de solicitar en
cualquier etapa del proceso, la documentacion o referencias que acrediten los
datos registrados en la evaluacion curricular y del cumplimiento de los requisitos
y, de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al aspirante 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 Comisidn
Nacional de Seguros y Fianzas, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes.

Registro de
aspirantes

La inscripcion o el registro de los(as) candidatos(as) a un concurso, se podra
realizar a partir de la fecha de publicacion en la pagina www.trabajaen.gob.mx, la
cual asignara un numero de folio para el concurso al aceptar las presentes
bases, que servira para formalizar su inscripcion a éste e identificarlos durante el
desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de
Seleccion, con el fin de asegurar asi el anonimato de los (as) aspirantes.

Desarrollo del
concurso

El concurso comprende las etapas que se cumpliran de acuerdo con las fechas
establecidas a continuacion:

Etapa

Lugar

Fecha o Plazo

Publicacién de Convocatoria en el
DOF.

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

Revision curricular (en forma
automatizada por la herramienta
www.trabajaen.gob.mx)

www.trabajaen.gob.mx

30 de septiembre de 2020.

Del 30 de septiembre al
15 de octubre de 2020.

Del 30 de septiembre al
15 de octubre de 2020.

Recepcién de solicitudes para
reactivacion de folios

Fernando Villalpando No. 18, Col.
Guadalupe Inn;. Alvaro Obregén;
C.P. 01020; Ciudad de México.

Del 16, 19y 20 de
octubre de 2020.

*Examen de conocimientos

*Evaluacion de habilidades

Av. Insurgentes Sur No. 1971,
Torre Sur, Piso 2, Col.
Guadalupe Inn;. Alvaro Obregén;
C.P. 01020; Ciudad de México.

Hasta el 26 de
octubre de 2020.

Hasta el 06 de
noviembre de 2020.

*Presentaciéon de Documentos
Evaluacion de la Experiencia y
valoracién del Mérito

Fernando Villalpando No. 18, Col.
Guadalupe Inn;. Alvaro Obreg6n;
C.P. 01020; Ciudad de México.

Hasta el 13 de
noviembre de 2020.

*Entrevista por el Comité de
Seleccion

Fernando Villalpando No. 18, Col.
Guadalupe Inn;. Alvaro Obregon;
C.P. 01020; Ciudad de México.

Hasta el 27 de
noviembre de 2020.

*Determinacién del candidato
ganador

www.trabajaen.gob.mx

Del 04 diciembre de 2020.

*Nota: Las fechas indicadas podran estar sujetas a cambio,

previo aviso a través del portal

www.trabajaen.gob.mx en funcién del avance que se presente en el procedimiento de las evaluaciones, el
numero de aspirantes que participen en ésta o en caso de situaciones contingentes.

Temarios

Federacion.

El temario sobre el que versara el examen de conocimientos se encontrara a
disposicion de los candidatos en la pagina electréonica www.trabajaen.gob.mx, a partir
de la fecha de publicacion de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la

Las guias para las Evaluaciones de Habilidades se encuentran disponibles para su
consulta en la pagina electrénica http://www.trabajaen.gob.mx
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Presentacion de
evaluaciones

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

Seguros y Fianzas, a través del portal electronico www.trabajaen.gob.mx

De conformidad con el numeral 208 del ACUERDO por el que se emiten las

Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de

Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de

Recursos Humanos y Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, la

invitacion se enviara con al menos 2 dias habiles de anticipacién a la fecha y hora

prevista al efecto. En dichos comunicados, se especificara la duracibn maxima de
cada evaluacion; asi mismo, se informa que el tiempo de tolerancia para el inicio de
todos los examenes, sera de veinte minutos.

La presentacién de todas las evaluaciones estard sujeta, primeramente, a la

aprobacion de la Etapa "Revision Curricular”, y en lo subsecuente se contemplaran

las siguientes premisas:

1. El examen de conocimientos técnicos de cada plaza se realizard de manera
presencial, por escrito, serd motivo de descarte y la calificacibn minima
aprobatoria debera ser de 60, en una escala de 0 a 100 sin decimales. S6lo en el
caso de las calificaciones aprobatorias los decimales 0.6 suben al siguiente
entero ejemplo: 60.6 subira a 61

Para la aplicacion del Examen o la Evaluacién de Conocimientos Técnicos se
atendera lo previsto en los Criterios Técnicos para la Reactivacion de plazos y
términos para la operacion de Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon
Publica Federal en el apartado VI.3., B De los examenes de conocimientos y
evaluaciones de habilidades.
La CNSF aplicara el examen de conocimientos de forma presencial; la CNSF cuenta
con un espacio para la aplicaciébn de examenes con un aforo de 45 personas, por lo
que se instruird al Comité Técnico de Seleccion que solo se podra aplicar el examen
con un maximo de 30 % del cupo, adicionalmente se verificara que se cubra el
espacio para mantener la sana distancia, por lo que, de acuerdo a la cantidad de
personas inscritas a cada concurso, se debera de dividir en tantos grupos sea
necesario. Se elaborara un acta del CTS en la que se establezcan cuantos grupos,
horarios y cuales seran las fechas en las que se aplicara el examen de conocimientos.
En el mensaje de invitacion a cada uno de los aspirantes debera indicar que el
examen sera presencial, asi como el grupo, horario y fecha establecida para
mantener las medias de sana distancia. Se requerira la utilizacion del uso de
mascarilla, cubrebocas y gel antibacterial antes de ingresar al recinto. Portar lapiz,
pluma, goma, sacapuntas y calculadora de uso personal. En caso de requerir el uso
de Laptop, debera presentarse; asimismo, se garantizara que en caso de requerir
lapices o plumas durante la aplicacion del examen sean desinfectados con gel
antibacterial o alcohol en spray. El espacio para la aplicacion de examenes de
conocimientos sera desinfectado antes de la entrada de cada grupo.
La subetapa de evaluacién de habilidades NO sera motivo de descarte
Para la aplicacion del examen de Habilidades, el espacio destinado para este fin,
cuenta con una capacidad para 10 personas; sin embargo, se debera atender que
cuente con las medidas de higiene, prevencion y sana distancia, que establezcan las
autoridades sanitarias correspondientes, de igual forma en caso de que el maximo de
personal autorizado de acuerdo al color en que se encuentre el semaforo se
procedera a dividir los grupos. Se elaborara un acta del CTS en la que se establezcan
cuantos grupos, horarios y fechas en las que se aplicara el examen de habilidades.

Dicha informacién debera ser comunicada a través de Trabajaen y, en su caso via el

correo electrénico previamente registrado por aspirantes.

Los resultados obtenidos en las subetapas de: evaluacion de la experiencia y

valoracién del mérito, asi como la etapa de entrevistas, seran consideradas en el

sistema de puntuacion general y no implican el descarte de los candidatos.
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Se llevara a cabo la revision de la valoracion de la experiencia y mérito, de forma
presencial a fin de garantizar la autenticacion e identificacion de los documentos, en
los que se respetaran las medidas sanitarias de sana distancia y la capacidad maxima
de aforo en los lugares destinados para esta etapa. Para esta actividad, se requerira
que el aspirante utilice mascarilla, cubrebocas, gel antibacterial y atender a las
medidas de sana distancia, seguridad e higiene.

En caso de optar por la revision mediante el uso de tecnologias de comunicacion via

remota, es indispensable que el aspirante envie todos los documentos en formato

digitalizado y en formato PDF, y via Teams debera exhibir los originales para el cotejo

de éstos. En caso de optar por la posibilidad para el cotejo de documentos a

distancia, se elaborard un acta del CTS en la que se establezcan de manera

extraordinaria que para el concurso en particular se aplicara esta modalidad. Dicha
acta deberd ser integrada al expediente del concurso.

e De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacion 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 Evaluacién de la Experiencia seran los siguientes:

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracion en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

Asimismo, los elementos que se calificaran para la Valoracién del Mérito seran los
siguientes:
- Resultados de las evaluaciones del desempefio.
- Resultados de las acciones de capacitacion.
- Resultados de procesos de certificacion.
- Logros.
- Distinciones.
- Reconocimientos o premios.
- Actividad destacada en lo individual.
- Otros estudios.
En los casos donde la plaza en concurso comparta perfil, requisitos legales y
funciones, tratdndose de resultados aprobatorios de los examenes de Conocimientos,
éstos tendran vigencia de un afio, en relaciébn 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 en el articulo 35 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

A fin de que la Comisidon Nacional de Seguros y Fianzas esté en posibilidad de

atender las solicitudes de los candidatos que hubieran aplicado las evaluaciones de

conocimientos en esta Comision, en la plaza de que se frate, y requieran la
revalidacion del resultado aprobatorio del examen de conocimientos mencionada en el

parrafo anterior, debera manifestarlo expresamente mediante escrito fundamentado y

firmado autdografamente, el cual debera ser dirigido a la Lic. Alma Rosa Calva

Fuentes, Secretaria Técnica mediante correo electrénico a acalva@cnsf.gob.mx,

o entregado en Fernando Villalpando No. 18, Col. Guadalupe Inn, Alvaro

Obregon, C.P. 01020, Ciudad de México, en la Direccion de Administracion de

Recursos Humanos de 10:00 a 14:00 hrs. El escrito debera ser dirigido al Comité

Técnico de Seleccién de la plaza correspondiente.

Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos y de las evaluaciones

de habilidades aplicadas en los procesos de seleccion tendran vigencia de un afo.
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Asimismo, en caso de que un(a) candidato(a) requiera revisiéon del examen de
conocimientos, ésta debera ser solicitada a través de un escrito (fundamentado y
firmado autégrafamente) enviado por correo electronico dentro de un plazo maximo
de cinco dias habiles, contado 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 Seleccidén. Es importante sefialar, que la revisibn de examenes
s6lo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacién de las herramientas de
evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los
reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun caso procedera la revisiéon respecto
del contenido o los criterios de evaluacion.

Etapa de
entrevistas

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 prelaciéon para la etapa de entrevista, de acuerdo con las
reglas de valoracioén y el sistema de puntuacion establecidos en la Comision Nacional
de Seguros y Fianzas.

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Comision Nacional de
Seguros y Fianzas, pasaran a la etapa de Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con
puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacién registrado. En el
supuesto de que el numero de candidatos(as) que aprueben las etapas sefialadas en
las fracciones I, I, y Il del articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica, fuera menor al minimo
establecido se debera entrevistar a todos; pudiendo llegar a presentarse hasta un
so6lo(a) candidato (a). En caso de empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de
prelacion, accederan a la etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la
totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.

Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara los
criterios siguientes:

- Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso)

- Estrategia o accién (simple o compleja)

- Resultado (sin impacto o con impacto)

- Participaciéon (protagonica o como miembro de equipo)

La CNSF, privilegiara el uso de videoconferencias a través alguna plataforma TEAMS
0 ZOOM, en la que se le informara al aspirante previo a la entrevista, en caso de que
el aspirante no cuente con las posibilidades tecnoldgicas se tendra que realizar de
forma presencial respetando las medidas sanitarias de sana distancia y se empleara
un foro que lo permita.

Etapa de
Determinacion

Se consideraran finalistas a los (las) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo
de Aptitud en el Sistema de Puntuacién General que consiste en al menos una
calificacion de 60, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de seleccion,
mediante la emisién de su determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccién, es decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a
ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la
dependencia, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el inciso anterior:
I.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en
la Determinacién, su decision de no ocupar el puesto, o
Il. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la
fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.

Reglas de
valoracion
general y
sistema de
puntuacion
general

1. Las Reglas de Valoracion General y el Sistema de Puntuacion General, los podran
consultar en la pagina electronica de la Comision Nacional de Seguros y de Fianzas
(www.cnsf.gob.mx).

2. 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, de acuerdo con las siguientes ponderaciones:
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SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL

Puesto Evaluacion Habilidades Evaluacion Evaluacion Entrevistas Total
Técnica de la del Mérito
Experiencia
Subdirector de 30 10 15 15 30 100
Area
Jefe de 30 10 15 15 30 100
Departamento

Publicacion de

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el portal

resultados electronico www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con su nimero de folio
para el concurso.

Reserva de Los(as) candidatos(as) entrevistados(as) por los miembros del Comité Técnico de

candidatos Seleccion que no resulten ganadores(as) del concurso y obtengan un puntaje minimo

de calificacion de 60, se integraran a la Reserva de Candidatos de la rama de cargo o
puesto de que se trate de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas, teniendo una
vigencia de permanencia en la misma de un afio, contado a partir de la publicacién de
los resultados finales del concurso de que se trate.

Los(as) candidatos(as) finalistas estaran en posibilidad de ser convocados(as)
durante el periodo que dure su vigencia de permanencia en la reserva de candidatos y
tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo establecidos por el
Comité Técnico de Profesionalizacién de la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas,
a participar en concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de
aspirantes.

Declaracion de
concurso
desierto

El Comité Técnico de Seleccién podra, de conformidad con lo dispuesto en el articulo

40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién

Publica Federal, declarar desierto un concurso por las siguientes causas:

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

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

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

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

convocatoria.

Cancelacion de
concurso

El Comité Técnico de Selecciéon 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 Catalogo el puesto en cuestion.

Resolucion de
dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que los aspirantes
formulen con relacién a las plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra
disponible el correo electrénico dchavez@cnsf.gob.mx asi como un médulo de
atencion en el teléfono 57247593, en horario de 09:00 a 14:00 hrs.

Inconformidades

Los(as) concursantes podran presentar cualquier inconformidad, ante el Area de
Quejas del Organo Interno de Control de Comisiéon Nacional de Seguros y Fianzas, en
Insurgentes Sur No. 1971, Torre Sur, Piso 2, Colonia Guadalupe Inn, C.P. 01020,
Ciudad de México de 9:00 a 14:00 hrs., y de 15:00 a 18:00 hrs., en términos de lo
dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, y su Reglamento.

Revocaciones

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los interesados 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, entre las 09:00 y las 15:00 horas en dias habiles, sitas en Avenida de
los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso, Ala Sur, Col. Guadalupe Inn, Alvaro Obregén,
C.P. 01020, Ciudad de México, conforme a los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, 97 y 98 de su
Reglamento, o depositando dicho escrito en el Servicio Postal Mexicano conforme al
articulo 42 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
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Reactivacion
de folios

Con respecto a la reactivacion de folios, una vez que se haya cerrado la etapa de
registro de aspirantes al concurso (revision curricular), el aspirante tendra tres dias
habiles a partir de la fecha de ese cierre para presentar su escrito de peticion de
reactivacion de folio en Fernando Villalpando No. 18, Col. Guadalupe Inn, Alvaro

Obregoén, C.P. 01020, Ciudad de México, en la Direccion de Administracion de

Recursos Humanos de 10:00 a 14:00 hrs, anexando la siguiente documentacion:

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

e Justificacion dirigida al Comité Técnico de Seleccion, del aspirante de por qué
considera que se debe reactivar su folio.

e Copia simple de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y
escolaridad.

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

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

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

Il.  Exista duplicidad de registros en trabajaen

Ill. En caso de que el aspirante se encuentre dado de baja en el Sistema.

IV. Cuando el aspirante omita informacién o capture mal sus datos.

Cuando se advierta la duplicidad de registros en el sistema trabajaen, el Comité

Técnico de Seleccion procedera al descarte del segundo o subsecuentes folios de

registro en éste, e informara esta situacion a la Unidad de Politica de Recursos

Humanos de la Administracion Publica.

Los casos que se presenten bajo el supuesto anterior se informaran a la Unidad de

Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal para que, en su

caso, determine las medidas que resulten pertinentes.

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

reactivacion.

Disposiciones
generales

1. En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el
concurso y los puestos vacantes, de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas.

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

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

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

5. Una vez que el Comité Técnico de Seleccién haya resuelto sobre el candidato
ganador, éste debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicadas por la
dependencia; de no ser asi se considerara renuncia a su ingreso, por lo que el
Comité podra optar por elegir de entre los finalistas al siguiente con la calificacion
mas alta.

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 30 de septiembre de 2020.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas

Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, la Secretaria Técnica Suplente,

La Jefa de Integracion y Desarrollo de Recursos Humanos
Lic. Dulce Rosario Chavez Diaz
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. 25/2020

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 de Planeacion, Normatividad y Dictaminacion Técnica

Cédigo de Puesto

20-413-1-M1C018P-0000197-E-C-K

Nivel Administrativo

M21 NiUmero de Una
Direcciéon de Area vacantes

Percepcion Mensual
Bruta

$62,042.00 (Sesenta y dos mil cuarenta y dos pesos 00/100 M.N.)

Tipo de Nombramiento

Confianza Sede Ciudad de México

Adscripcion

Direccion General de Tecnologias de (Radicacion)
la Informacién y Comunicaciones

Funciones Principales

1.

2.

10.

Supervisar la formulacion y consolidacién del Programa de Desarrollo
Informatico para la Secretaria y sus entidades sectorizadas.

Coordinar la elaboracion, integracion y seguimiento de los dictamenes
técnicos para dar procedencia a la adquisicion y contratacién de bienes y
servicios informaticos y de telecomunicaciones en las unidades
administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados.

Dirigir la integracion de un catalogo de proveedores de productos y
servicios en tecnologias de la informacion y comunicaciones, con objeto
de identificar aquellas alternativas tecnologicas viables de implementar al
interior de la Secretaria y 6rganos administrativos desconcentrados.
Coordinar el monitoreo y evaluacién de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones con el objeto de analizar la factibilidad de su
incorporacion de acuerdo a la dictaminacion técnica solicitada por las
unidades administrativas de la Secretaria y o6rganos administrativos
desconcentrados.

Coordinar la logistica de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Grupo de Direccion y participar del cumplimiento de los acuerdos
emanados del mismo.

Supervisar y verificar la ejecucidon e implementacion de las acciones
relacionadas a las estrategias de gobierno digital al interior de la
Secretaria y presentar el informe correspondiente a la Direccion General
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Coordinar las acciones de difusidon de la normatividad aplicable en la
administracion de bienes informéticos y de telecomunicaciones con las
areas correspondientes al interior de la Secretaria

Supervisar y verificar la integracion del anteproyecto del programa anual
de presupuesto de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones de gasto de la adquisicién y/o contratacion de bienes y
servicios informaticos y de telecomunicaciones consolidado.

Coordinar y supervisar la actualizacién de la normatividad referente a la
administracion de los recursos informaticos y de telecomunicaciones
conjuntamente con las areas correspondientes con el propésito de
optimizar su uso.

Coordinar la actualizacion de la estadistica del parque informatico y
software propiedad de la Secretaria para presentar a la Direcciéon General
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar las gestiones pertinentes para la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros asignados a la Direccion General de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.

Las demas que en ambito de su competencia le sean encomendadas.
Coordinar la integracion de los anexos técnicos de bienes y servicios
informaticos y de telecomunicaciones que son requeridos por las unidades
administrativas para los procesos de contratacion.

Coordinar y supervisar los programas de modernizacion de la infraestructura
informatica y de telecomunicaciones (MIIT) y de reaprovechamiento de
equipo de computo y telecomunicaciones para el cumplimiento de los
objetivos de las unidades administrativas de la Secretaria.

Supervisar la actualizacion del manual de organizacién, la elaboracién del
manual de procedimiento y las guias de servicio de la Direccion General
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones para brindar
transparencia y acceso a la operacion de la Direccion General.

Facilitar los requerimientos de informacion en materia de informatica
solicitados a la unidad de Enlace para la Transparencia de la SEDESOL,
con la finalidad de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Coordinar el seguimiento a la integraciébn de sistema de planeacién
estratégica con el portal electronico de la Secretaria, asi como sus 6rganos
administrativos desconcentrados y entidades sectorizadas, con la finalidad
de verificar el avance en la aplicacién de las acciones en la materia.
Coordinar el seguimiento de las adquisiciones y contratacién de bienes y
servicios informaticos y de telecomunicaciones de las unidades
administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria en funcién de los dictdmenes técnicos emitidos por la Direccion
General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance

Licenciatura o Profesional Titulado

Area de Estudio Carrera

Ciencias Sociales y Administracion

Administrativas Ciencias Politicas y
Administraciéon Publica

Derecho

Ingenieria y Tecnologia Arquitectura

Computaciéon e Informatica

Eléctrica y Electronica

Ingenieria

Sistemas y Calidad

Informatica Administrativa

Ingenieria Quimica

Experiencia 12 afios
Laboral Grupo de experiencia Area de experiencia

Requerida

Ciencias Econémicas Administraciéon

Organizacion y Direccion de
Empresas

Ciencias Tecnologicas Tecnologias de Informacion
y Comunicaciones

Tecnologia de las
Telecomunicaciones

Planificacion Urbana

Ciencia Politica Administraciéon

Idiomas No Aplica

Otros No Aplica

Requisitos Disponibilidad para viajar en ocasiones

adicionales
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BASES DE PARTICIPACION

1. Requisitos de
Participacion.

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

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

2. No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso;
3. Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;

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

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

No existira discriminacién por razén de género, edad, discapacidad, condiciones
de salud, religién, 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 Informaciéon 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 revocacion, 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 121y
123 de las DMPOARH.

3. Documentacion
requerida

La Revision y Evaluacién de Documentos, especificamente en lo relativo al perfil
del puesto, se llevara a cabo conforme a los Catalogos de Carreras, de Campos
y Areas de Experiencia, establecidos por esta Secretaria en el portal electrénico
www.trabajaen.gob.mx (para efectos de esta Convocatoria, TrabajaEn).

Sin excepcién 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 electronico 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 sefalar 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, sélo se aceptaran: Titulo o cédula profesional debidamente registrado
ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica,
0 en su caso Autorizacion Provisional para Ejercer la Profesién 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
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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 realizard 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 Profesion, emitida por la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacién Publica, vigente; o en su defecto Constancia de término
de estudios expedida por las Instituciones Educativas, con una antigliedad 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 Direccion 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.

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 Educaciéon 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 nimeros 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 cuestion,
(dicha informacion 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 Direccion 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 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.
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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
Federacioén, debera presentar la evidencia de haber acreditado las dos ultimas
evaluaciones del desempefo anuales en el puesto en que se desempefia 0 en
otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como Servidores(as)
Publicos(as) considerados de libre designacion, previo a obtener su
nombramiento como Servidores(as) Publicos(as) de Carrera Titulares. Para las
promociones por concurso de los(las) 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. Lo
anterior, en términos de lo dispuesto por el articulo 47 del Reglamento de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion 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 Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera y sus
ultimas reformas. Dichas evaluaciones no se requerirdn 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
(@) de Carrera Titular, para poder ser nombrado(a) en el puesto sujeto a
concurso, debera presentar la documentacion 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 algin 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
Crédito Publico, el cual contiene el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
10.- Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

11.- Presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos.
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
direccién, numeros telefénicos, firma y preferentemente con sello; conteniendo:
nombre completo del (de la) candidato (a), periodo laborado, percepcién, 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 debera acompafarse 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.
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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 niumero de capacidades
profesionales certificadas vigentes, de acuerdo a la Metodologia y Escalas de
Calificacion (Ver www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e
Informacién Relevante).

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administraciéon 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 expedicién 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 seleccion 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 discriminaciébn por razones de edad, género, cultura, condicién
econoémica, 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 ninguin 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.

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 nimero 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 Seleccién; lo
anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los(las) candidatos(as).

Al momento de que las y los candidatos registren su participacién el Sistema de
TrabajaEn, se realizarad de forma automatica la revisién 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 concurso se deberan acreditar cada una de las etapas y
demas requisitos establecidos en la presente convocatoria.
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5.- Reactivacion de
folios

Una vez cerrado el proceso de inscripcion al concurso, el (Ia) 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 Selecciébn 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 documentacion: 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; justificacion del porqué considera se deba reactivar su folio;
documentos comprobatorios actualizados de su peticion de reactivacion; imagen
de identificacion oficial donde aparezca la firma autoégrafa e indicar la direccion
electronica 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
Direcciébn de Ingreso, Capacitacion y Desarrollo, notificara al candidato el
Acuerdo emitido por el Comité Técnico de Seleccion.

6. Desarrollo del

El concurso se conducira de acuerdo al siguiente calendario, la Direccién de

Concurso 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 continten en el concurso a fin de garantizar la igualdad de
oportunidades.

Calendario del concurso:
Etapas del Concurso Fecha o Plazo
Publicacién de convocatoria 30 de septiembre del 2020
Registro de aspirantes (en la pagina Del 30 de septiembre al
www.trabajaen.gob.mx) 14 de octubre de 2020.
Revision curricular (por la pagina Del 30 de septiembre al
www.trabajaen.gob.mx) 14 de octubre de 2020.
Recepcién de solicitudes para El 15y 16 de octubre de 2020.
reactivacion de folios Antes de las 18:00 hrs.
Examenes de conocimientos A partir del 19 de octubre de 2020.
(capacidades técnicas)
Evaluaciones de habilidades A partir del 19 de octubre de 2020.
Cotejo documental A partir del 19 de octubre de 2020.
Evaluacién de experiencia A partir del 19 de octubre de 2020.
Valoracién del mérito A partir del 19 de octubre de 2020.
Entrevista A partir del 19 de octubre de 2020.
Determinacion A partir del 19 de octubre de 2020.
Nota: En caso de presentarse una situacién de contingencia ajena a la Direccion
de Ingreso, Capacitacion 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 evaluacion 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.
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8. Evaluaciones

La Secretaria de Bienestar 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 su Centro de mensaje en TrabajaEn.
En dichas comunicaciones, se especificara la duracion aproximada de cada
aplicacién, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del examen y/o
evaluaciones considerando como hora referencial la que indiquen los equipos de
computo de la Direccion de Ingreso, Capacitaciéon y Desarrollo. Una vez
trascurrido el tiempo de tolerancia, por ningin motivo se aplicara el examen y/o
evaluaciones. Asimismo, no se aplicara el examen y/o las evaluaciones si el o la
participante no presentan la documentacion requerida. 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
documentacioén 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 Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, vigente a la fecha, la invitacién se enviara con al menos 2 dias habiles
de anticipacion a la fecha y hora prevista al efecto.

La presentacion de todas las evaluaciones estard sujeta, primeramente, a la
aprobacién de la Etapa "Revisiébn 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 Codigo de Puesto Puntaje
minimo
aprobatorio
Direccion de Planeacion, | 20-413-1-M1C018P-0000197-E-C-K 85

Normatividad y
Dictaminacién Técnica

Los resultados obtenidos tendran una vigencia de hasta un afio, contado a partir
del dia en que se den a conocer éstos a través de TrabajaEn, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; tiempo en el cual
los(las) aspirantes podran participar en otros concursos sin tener que sujetarse 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
electronico: aclaraciones.spc@bienestar.gob.mx a mas tardar un dia posterior al
cierre de inscripciones.

En caso de que se requiera una revision de examen, es importante sefialar que
Unicamente se hara dicha revisién en lo que respecta a la correcta aplicaciéon de
las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, No asi
procedera la revision respecto del contenido o de los criterios de evaluacion.

La subetapa de Evaluacién de Habilidades sélo sera motivo de descarte cuando
el (la) aspirante NO se presente en el lugar y hora sefialados en el mensaje. Las
herramientas que esta Dependencia aplicara para las evaluaciones de
habilidades, sera el Mdédulo Generador de examenes de la SFP seran las
proporcionadas por la Unidad de Politca de Recursos Humanos de la
Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica. Los
resultados obtenidos tendran una vigencia de hasta un afio, contado a partir del
dia en que se den a conocer a través de TrabajaEn tiempo en el cual los (las)
aspirantes podran participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la
evaluacién 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.
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ETAPA DE EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL

MERITO:

Las subetapa de Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito sera

motivo de descarte cuando el (la) aspirante NO se presente en el lugar y hora

sefialados 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 impresion del Catalogo de

Carreras que en la fecha de la revision documental obtenga del portal electrénico

TrabajaEn el personal de la Direccidén de Ingreso, Capacitacion y Desarrollo. Los

resultados obtenidos seran considerados en el Sistema de Puntuacion General.

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

de la Experiencia y la Valoracién del Mérito, emitidas por la Unidad de Politica de

Recursos Humanos de la Administracién 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 desempefiados.

e Duracion en los puestos desempefiados.

e Experiencia en el Sector publico.

e  Experiencia en el Sector privado.

e Experiencia en el Sector social.

e Nivel de responsabilidad.

e Nivel de remuneracion.

e Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

los siguientes:

e Resultados de las evaluaciones del desempefio (en caso de servidores(as)
publicos(as) de carrera titulares).

e Resultados de las acciones de capacitacion (en caso de servidores(as)
publicos(as) de carrera titulares).

e Resultados de procesos de certificacion (en caso de servidores(as)
publicos(as) de carrera titulares).

e Logros.

e Distinciones.

e Reconocimientos o premios.

e Actividad destacada en lo individual.

e  Otros estudios.

Para constatar la autenticidad de la informacién y documentacién incorporada en

TrabajaEn, y aquella que se muestre para acreditar cualquier etapa, la Direcciéon

de Ingreso, Capacitacion y Desarrollo, 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 (la) candidato (a) y se ejerceran las acciones legales procedentes.

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 exadmenes y evaluaciones, seran

considerados para elaborar el listado de candidatos(as) con los resultados mas

altos a fin de determinar el orden de prelacion para la etapa de Entrevista, de

acuerdo con las Reglas de Valoracion y el Sistema de Puntuaciéon 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.
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Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacién, pasaran a la etapa de
Entrevista, los (las) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto
apego al orden de prelacién registrado, cuando el universo lo permita. En caso de
empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la
etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar, y la totalidad de
candidatos(as) que compartan el tercer lugar.

El Comité Técnico de Seleccidn solventara la etapa de entrevista mediante
videoconferencia; a través de la plataforma “Microsoft Meeting”, administrada por
la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones. 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 calificacién 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 emision de su determinacién, 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 Calificacién 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
determinacion al (la) finalista seleccionado(a) por los(as) demas integrantes del
Comité Técnico de Seleccion para ocupar el puesto, razonando debidamente su
determinacién 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 Calificacién Definitiva, que podra llegar a
ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la
dependencia, el(la) ganador(a) sefialado(a) en el inciso anterior:

I. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la
Determinacion, su decision de no ocupar el puesto, o

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

c) Desierto el concurso.

9.Reglas de
Valoracion General y
Sistema de
Puntuacion

El listado de candidatos(as) en orden de prelacion, se integrara de acuerdo a los
resultados obtenidos por aquellos(as) con el puntaje mas alto en su esquema
general de evaluacion, de conformidad con el Sistema de Puntuacion General
aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacién, mediante ACUERDO
CTPSB.003/8°Ordinaria/2019.

Nivel Examen de Evaluaciones Evaluacion Valoracion Entrevista
conocimientos de Habilidades de la del Mérito
Experiencia
Direccién 15 15 30 10 30
General
Direccién 15 15 30 10 30
General
Adjunta
Direccioén de 20 15 25 10 30
Area
Subdireccién 30 10 20 10 30
de Area
Jefatura de 30 20 10 10 30
Departamento
Enlace 30 20 10 10 30




Miércoles 30 de septiembre de 2020 DIARIO OFICIAL 407

10.Publicacion de
Resultados

Los resultados de los concursos, seran publicados en el portal electrénico
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:

I. 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 so6lo un(a) finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea
vetado(a) o bien, no obtenga la mayoria de los votos de los (las) integrantes del
Comité Técnico de Seleccion.

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

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

lll. EI 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, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacion del
Comité Técnico de Seleccion, a lo previsto en la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la 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 atencion y resolucién de las dudas que las y los
Dudas aspirantes formulen con relaciébn a los puestos y el proceso del presente
concurso, se encuentra disponible la siguiente direccién 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 Direccién de Ingreso, Capacitacion y
Desarrollo de la Secretaria de Bienestar, ubicada en Av. Paseo de la Reforma 51,
piso 5°, Col. Tabacalera, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06030, Ciudad de México.
16. Inconformidades | Las y los aspirantes podran presentar inconformidad dentro de los 10 dias
habiles posteriores a la fecha en que se presento el presunto acto que motivé la
inconformidad o del dia en que concluyé el plazo en que se estime debid
realizarse un acto dentro del proceso de seleccidén 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 Seleccion conforme a las disposiciones aplicables.

17. Recurso de Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los (las) interesados
Revocaciéon (as) 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 Obregén, 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 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.

18. Disposiciones En el portal electrénico 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), 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 de entre los finalistas al siguiente con
la calificacion 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 Administracién
Pudblica Federal

Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccion, asi
como en las inconformidades y los recursos de revocaciéon 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 Seleccion en sesién 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 aclaraciéon comunicarse al teléfono 51-41-79-00 extension 55636, 55604 y 55621 de la
Secretaria de Bienestar.

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2020.
Directora de Ingreso, Capacitacion y Desarrollo
La Secretaria Técnica
Blanca Lydia Orozco Montafio
Rubrica.
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Secretaria de Bienestar

Instituto Nacional de Desarrollo Social
CONVOCATORIA PUBLICA'Y ABIERTA No. 006-2020

El Comité Técnico de Seleccion del Instituto Nacional de Desarrollo Social, Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria de Bienestar, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75,

fracciones Il y VII de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; 17, 18,
32, fraccion 11, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento y numerales 117,
118, 172 al 181, 183 al 188, 190, 191, 192, 194 al 197, 200, 201, 207, 208, 209, 210, 212 al 216, 219 al 238,
244, 246 al 248 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y
Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacidon General en

dicha materia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y sus reformas publicadas
el 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012, 23 de agosto de 2013, 04 de febrero de 2016, 27 de
noviembre de 2018 y 17 de mayo de 2019, emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 006-2020 del concurso para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal:

Nombre del Puesto

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INFORMES

Codigo de Puesto

20-D00-1-M1C014P-0000445-E-C-L

Nivel Administrativo

011

NiUmero de Una

Vacantes

Tipo de Confianza

Nombramiento

Percepcion
Mensual Bruta

$20,390.86 (Veinte mil trescientos noventa pesos con ochenta y seis centavos

M.N.

Adscripcion

Direccion General Adjunta de Promocion,

Sede Ciudad de México

Licenciatura o Profesional

del Puesto Vinculacién y Coinversion Social

Funciones 1. Elaborar y proporcionar la guia general de criterios para la integracién de

Principales expedientes para homogeneizar la recepcion de la informacion por parte de
los agentes responsables de la ejecucién de los proyectos.

2. Integrar los expedientes recibidos durante la recepcién administrativa para
agrupar la misma documentacion recibida por los proyectos.

3. Facilitar los expedientes recibidos durante el proceso de la revision y
calificacién de los informes para contar con toda la informacién requerida
para el proceso de revision y calificacion de los informes.

Perfil Escolaridad Nivel de Estudio Area de Estudio

1. Ciencias Sociales y
Administrativas

Carrera Genérica

1. Administracién

2. Biblioteconomia

3. Ciencias Politicas y
Administraciéon Publica
Ciencias Sociales
Computacion e Informatica
Comunicacion

Contaduria

Humanidades

Relaciones Internacionales

S 9©® NG~

0. Educacion
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Grado de Avance

Carrera Especifica

Carrera Terminada o | 1. Gubernamental
Pasante, 100 % de Créditos | 2. Administracion
Cubiertos 3. Biblioteconomia
4. Archivonomia
5. Gobierno y Administracion
Publica
6. Trabajo Social
7. Sistemas Computacionales
8. Administrativos
9. Sistemas de Informacién
Administrativa
10. Sistemas Computacionales
Administrativos
11. Ciencias de la
Comunicacién
12. Finanzas
13. Contador Publico
14. Comunicacion
15. Relaciones Internacionales
16. Sociologia
17. Psicologia

2 aios de experiencia en:

1.
2.
3.

Campo de Experiencia

Ciencias Econémicas
Ciencias Politica
Ciencias Sociales

Area de Experiencia
Administraciéon
Administracién Publica
Sociologia Politica
Ciencias Politicas
Archivonomia y Control
Documental

o=

1.
2.

3.

4.

5.
6.

Experiencia Especifica

Gestion Administrativa
Clasificacion y
Sistematizaciéon de Acervo
Documental

Expedicién y Entrega de
Documentos
Administracion

Politica Social

Cambio y Desarrollo Social.

Capacidades
Profesionales

1. Planeacién y seguimiento de Proyectos

2. Planeacion Estratégica
3. Politicas Publicas

Idiomas

No requerido

Otros

e Disponibilidad para viajar: si
e Cambio de Residencia: No

Nombre del Puesto

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE PROYECTOS

Cédigo de Puesto

20-D00-1-M1C014P-0000568-E-C-C

Nivel Administrativo

031

NiUmero de
Vacantes

Una

Tipo de
Nombramiento

Confianza

Percepcion
Mensual Bruta

$28,033.00 (Veintiocho mil treinta y tres pesos con cero centavos M.N.)

Adscripcion

Direccion General Adjunta de Promocién

Sede

Ciudad de México

del Puesto Vinculacién y Coinversién Social
Funciones 1. Supervisar el proceso de prevalidacion de la documentacion legal de los
Principales expedientes de solicitud de inscripcion recibidos en el mddulo del Distrito

Federal, con la finalidad de garantizar el cumplimiento del plazo establecido
por la Ley Federal de Fomento y del Reglamento Interno de Registro Federal

de las OSC.

2. Asegurar que las organizaciones que hayan iniciado el tramite de inscripcién
al Registro en el Modulo del Distrito Federal y que presenten alguna
insuficiencia de informacion, reciban las notificaciones respectivas, para que
concluyan con el tramite.
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3.

10.

Coordinar la emision a nivel nacional de las Constancias de Inscripcién en el
Registro Federal de las Organizaciones de la Sociedad Civil, para su entrega
a las organizaciones que hayan concluido el tramite.

Supervisar el proceso de actualizacion de la informacion de las
organizaciones en el Sistema de Informacién del Registro Federal de las
OSC, con el fin de garantizar su vigencia.

Administrar la recepcién y clasificacion de los expedientes a nivel nacional
de las Organizaciones de la Sociedad Civil, que iniciaron el proceso de
inscripcion al Registro Federal de las OSC, a fin de garantizar el resguardo y
disponibilidad de la informacion.

Supervisar la expediciéon de las constancias de acreditaciéon del objeto social
o actividades de desarrollo social de Organizaciones de la Sociedad Civil,
para dar atender en tiempo y forma las solicitudes presentadas por las
organizaciones.

Disefiar y elaborar las paginas electrénicas del Portal de Acciones de
Fomento, para difundir la informacion de interés para las Organizaciones de
la Sociedad Civil.

Disefiar e implementar aplicaciones informaticas que faciliten el
mantenimiento del Portal de Acciones de Fomento, a fin de garantizar la
actualizacion de la informacion.

Disefar y desarrollar accesos en el Portal de Acciones de Fomento, para dar
atencion a las solicitudes de difusion de informaciéon de Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, asi como de las
Organizaciones de la Sociedad Civil.

Disefiar e implementar herramientas informaticas que permitan la explotacion
de la informacion derivada de los tramites y servicios que proporciona el
Registro Federal de las OSC, para facilitar la operacién de las tareas
sustantivas de la Direccion de Vinculacion y Registro Federal de las OSC.

Perfil

Escolaridad

Nivel de Estudio Area de Estudio
Licenciatura o Profesional. 1. Ciencias Sociales y
Administrativas

Carrera Genérica

1. Administracién

2. Antropologia

3. Ciencias Politicas y
Administracién Publica

4. Economia

5. Humanidades

Grado de Avance
Titulado

Carrera Especifica
Politicas Publicas
Economia
Administracion
Contaduria Publica
. Derecho

ISR NI

3 anos de experiencia en:

Campo de Experiencia
1. Ciencias Econémicas
2. Historia

3. Ciencia Politica

Area de Experiencia

1. Organizacién y
Direccién de Empresas

2. Consultoria en Mejora
de Procesos

3. Direccion y Desarrollo
de Recursos Humanos

4. Historia de Paises

Sociologia Politica

6. Ciencias Politicas

o

Experiencia Especifica
Gestion Administrativa
Redisefio de Procesos
Derecho Publico
Innovacién y Calidad
Planeacion Estratégica

oD~
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Capacidades 1. Planeacion Estratégica
Profesionales | 2. Planeacion y Seguimiento de Proyectos
3. Politicas Publicas

Idiomas No requerido

Otros e Disponibilidad para viajar: si
e Cambio de Residencia: No

BASES DE PARTICIPACION

1. Requisitos de
Participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto. Adicionalmente se debera acreditar el
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano (a) mexicano (a)
en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero (a) cuya condicidbn migratoria
permita la funcion a desarrollar; no haber sido sentenciado (a) con pena privativa
de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus funciones en
el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun
culto, y no estar inhabilitado (a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun
otro impedimento legal; asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se
indican para cada caso.

De conformidad con el Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, en especifico en el
Capitulo lll, Seccion |, numeral 174, el requisito establecido en la fraccion Il del
articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, se tendra por acreditado cuando el aspirante sea considerado
finalista por el Comité Técnico de Seleccién, toda vez que tal circunstancia implica
ser apto para el desempefio del puesto en concurso y susceptible de resultar
ganador del mismo.

Los y las participantes deberan verificar las carreras genéricas y especificas, asi
como el area de experiencia y la experiencia especifica requeridas en el perfil del
puesto publicado en el portal www.trabajaen.gob.mx.

2. Documentacion
Requerida

Los y las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia
certificada y copia simple, los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora
establecidos en el mensaje que al efecto hayan recibido, por via electrénica:

1. Curriculum Vitae detallado y actualizado con fotografia. Incluir el teléfono, en
su caso, de los tres ultimos empleos, con experiencia laboral claramente
desarrollada.

Curriculum impreso de la pagina electrénica Trabajaen.

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

Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que
concursa. Para los casos en que el requisito académico sea “Titulado” sélo se
aceptara Titulo o Cédula Profesional. En los casos en los que el requisito
académico es “Terminado o Pasante” sOlo se aceptara carta pasante, historial
académico debidamente sellado y firmado en el que se acredite haber cubierto
100% de los créditos, certificado o carta de terminacion de estudios o carta que
acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado.
En los casos en los que el requisito académico es “Preparatoria o Bachillerato”,
s6lo se aceptara certificado de terminacion de estudios que acredite haber
concluido el nivel de estudios solicitado.

En caso de haber obtenido el Titulo Profesional en un periodo anterior a seis
meses previo a la publicacion de la presente convocatoria, se podra acreditar
la obtencién del mismo con el acta del examen profesional debidamente
firmada y sellada por la Institucion Educativa correspondiente.

De igual forma, en el supuesto de que tanto el Titulo como la Cédula
Profesional se encuentren en tramite o se esté en proceso de titulacion, en un
periodo anterior a seis meses previo a la publicacion de la presente
convocatoria, el aspirante debera entregar al momento de la revisiéon y cotejo
documental, el documento que avale el proceso de tramite del Titulo o de la
Cédula Profesional y/o el documento que dé cuenta de que se encuentra en
proceso de titulacién y de ser el caso la Autorizacién Provisional para ejercer
la profesion por titulo en tramite, emitida por la Direcciébn General de
Profesiones (SEP).

RN
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10.

11.

La acreditacion de titulos o grados de los y las aspirantes se realizara a través de
la cédula o titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica (SEP); en el
caso de estudios realizados en el extranjero debera presentarse invariablemente
la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la SEP.
Es importante sefialar que se aceptara el grado de maestria o de doctorado
en las areas académicas que previamente defini6 el Comité Técnico de
Profesionalizacion en cada una de las plazas en concurso, para acreditar el
cumplimiento del requisito de escolaridad establecido en el perfil del puesto de
que se trate.
Constancias que acrediten su experiencia laboral en las areas solicitadas en el
perfil del puesto y que se manifestaron en su momento en el curriculo registrado
en Trabajaen, las cuales deben estar sustentando cada periodo laborado desde
su inicio hasta su fin. Se podran presentar: constancias laborales, constancias
de nombramiento, constancia de servicios, cartas finiquito, constancias de baja,
contratos de servicios profesionales por honorarios, hoja Unica de servicio,
talones de pago, contratos y hojas de inscripcién o baja al ISSSTE o al IMSS,
recibos de pago, declaraciones de impuestos sobre la renta, constancias de
sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario, actas constitutivas
de empresas, poderes notariales, constancias de empleo expedidas en hojas
membretadas con direccién, nimeros telefonicos firma y sello, conteniendo:
nombre completo de la candidata/o, periodo laborado, percepcion, puesto(s), asi
mismo se aceptara la carta, oficio o constancia de término de servicio social,
practicas profesionales, estadias practicas, emitidos por la Institucién en la cual
se hayan realizado

La documentacién comprobatoria debera estar membretada y sellada. No se

aceptan como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida:

cartas de recomendacion, ni constancias emitidas por el superior jerarquico
inmediato del puesto ocupado.

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

votar con fotografia, pasaporte vigente o cédula profesional).

Cartilla del Servicio Militar Nacional y hoja de liberacion (en el caso de

hombres hasta los 45 afios) o en su caso, acta levantada en el ministerio

publico de pérdida de documentos oficiales, o la solicitud de reposicién
efectuada en la SEDENA.

Escritos bajo protesta de decir verdad (formatos que seran entregados por el

personal de ingreso del INDESOL el dia del cotejo de los documentos):

e De no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de libertad por delito
doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio publico, no pertenecer al
estado eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacion
presentada es auténtica.

e De no haber sido beneficiado (a) por algun programa de retiro voluntario.
En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa
de retiro voluntario en la Administracion Publica Federal, su ingreso
estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

e De no ser Servidor (a) Publico (a) de Carrera Titular.

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

concurso (Hoja de Bienvenida).

Conforme al articulo 47 del Reglamento de la Ley de Servicio Profesional de

Carrera en la Administracién Publica Federal, para el caso que existan

Servidores (as) Publicos (as) de Carrera que concursen para una plaza de un

rango superior al puesto que ocupan, conforme a lo previsto en el articulo 37

de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica

Federal, debera contar al menos con dos evaluaciones del desempefio

anuales como servidores publicos de carrera titulares, las cuales deberan ser

consecutivas e inmediatas a la fecha en que la o el candidato se registre en el
concurso de que se trate y correspondan al rango del puesto que desempeiie,
motivo por el cual deberan presentar copia de sus dos evaluaciones del
desempefio anuales en el puesto actual como Servidores (as) Publicos (as) de

Carrera Titulares. Se tomaran en cuenta, las ultimas que haya aplicado el

servidor publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia o en otro

anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores publicos
considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como

Servidores Publicos de Carrera Titulares.
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12.

13.

En apego a lo dispuesto en el parrafo tercero del numeral 174 del Acuerdo por
el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, las evaluaciones a que se refiere
el parrafo anterior, son requisito para quienes tengan el caracter de servidores
publicos de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate
sea publicado en el Diario Oficial de la Federacion y se acreditaran en el
momento de la revisidbn 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 Comité Técnico de Seleccion solicitara a la
dependencia la informacién necesaria para tales efectos.

Para que los Servidores (as) Publicos (as) de Carrera Eventuales de primer
nivel de ingreso puedan acceder a un cargo del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera de mayor responsabilidad o jerarquia deberan contar
con dos evaluaciones anuales del desempefio como Servidores (as) Publicos
(as) de Carrera Titulares, ademas de la prevista en el articulo 33 del
Reglamento de la Ley de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal. Toda vez que de conformidad al numeral 252 del Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, para las promociones por
concurso de los servidores publicos de carrera de primer nivel de ingreso, la
evaluacién del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento
como titular no formara parte de las dos requeridas por el articulo 47 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.

En lo relativo a la valoracion del mérito en lo correspondiente a otros estudios
concluidos se debera proporcionar documentos que acrediten cursos,
diplomados, maestrias o doctorados que complementen, el perfil requerido o
la rama de cargo; para el caso de estudios realizados en el extranjero, se
aplicara lo sefialado en el punto numero 5.

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

En lo relativo a los logros en materia de desarrollo social deberan de
proporcionar reconocimientos, cartas de reconocimiento, constancias de
evaluacién al desempenio, etc., emitidos por instituciones publicas, privadas,
académicas o sociales.

Cuando el 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, toda vez que no puede permanecer activo (a) en ambos puestos,
asi como de haber cumplido la obligacién que le sefala fraccion VIII del
Articulo 11 de la Ley de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.

No se aceptaran documentos en otro dia o momento diferente al indicado en el
mensaje que se les envia a su cuenta de www.trabajaen.gob.mx. Si no se cuenta
con esta informacion en el momento sefialado sera descartado (a) inmediatamente
del concurso, no obstante que haya acreditado las evaluaciones correspondientes a
la Etapa de Evaluacion de Conocimiento y Evaluacion de Habilidades. Cabe sefialar
que, una vez firmados los formatos de Cotejo Documental, Evaluacién de la
Experiencia y el correspondiente a Valoracién del Mérito, por el participante, dicho
aspirante estard aceptando los términos y condiciones, asi como los puntajes
obtenidos en la Etapa Ill de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito.
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Es importante sefialar que cualquier inconsistencia en la documentacion
presentada, asi como en la informacién registrada en el sistema de Trabajaen
(area de estudios y area de experiencia), sera causa de descarte.

Seran motivos de descarte de aspirantes en el cotejo documental:

1. La no presentacion de la Curricula.

2. No presentar la documentaciéon comprobatoria en ORIGINAL.

3. No cumplir con el perfil de escolaridad (Area de Conocimientos - Carrera).

4. No cumplir con el perfil de experiencia laboral (Area de Experiencia).

5. La no presentacion de identificacion oficial.

6. La no presentacion del acta de nacimiento en original o copia certificada.

7. La no presentacion de la cartilla liberada o acta levantada en el ministerio
publico de pérdida de documentos oficiales, o la solicitud de reposicion efectuada
en la SEDENA.

8. La no presentacion del titulo, cédula profesional en caso de que el perfil requiera
TITULADO o acta del examen profesional debidamente firmada y emitida por la
institucién educativa correspondiente (Considerando lo establecido en el numeral
5, del punto 2. Documentacién requerida).

9. La no presentacion del historial académico con 100% de créditos debidamente
validado por la institucién educativa, carta Pasante o Certificado de Estudios en el
caso de que el perfil requiera PASANTE y/o CARRERA TERMINADA.

10. La no presentacién de las cartas de protesta.

11. La no presentacion de las constancias laborales requeridas para acreditar la
experiencia laboral.

12. En su caso, la no presentacion de las Evaluaciones al Desempefio sefialadas
en el articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

13. No Presentarse o presentarse fuera del horario programado, mismo que se les
notifica a las y los aspirantes via mensaje electronico en el Sistema de Mensajes
del portal Trabajaen.

El Instituto Nacional de Desarrollo Social se reserva el derecho de solicitar, en
cualquier momento del proceso, la documentacién o referencias que acrediten los
datos registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx por el (la) aspirante,
para fines de la revisiéon curricular y del cumplimiento de los requisitos; de no
acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara 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 el Instituto Nacional
de Desarrollo Social, el cual se reserva el derecho de ejercer las acciones legales
procedentes.

Las y los aspirantes estdn obligados a conducirse con veracidad, en caso
contrario:

1. Si durante el proceso de seleccién para ocupar la plaza vacante se corrobora
que presenté documentos falsos, alterados o apdcrifos, obteniendo mediante estos
beneficios o derechos que no les correspondan, o bien, se condujeron con
falsedad, se procedera al descarte de la o el candidato mediante acuerdo emitido
por el Comité Técnico de Seleccidon, asi como se dara aviso a las autoridades
correspondientes, segun sea el caso.

2. De corroborarse que el candidato determinado como ganador por el Comité
Técnico de Seleccion, presentd documentos falsos, alterados o apocrifos,
obteniendo mediante estos beneficios o derechos que no les correspondan, o bien,
se condujeron con falsedad previo, durante y después de su ingreso al Servicio
Profesional de Carrera en el Instituto Nacional de Desarrollo Social, se dara aviso
a las autoridades competentes para dar inicio a las actuaciones legales tendientes
a determinar la nulidad del nombramiento, con independencia de las acciones
laborales, administrativas o penales que correspondan, de conformidad a lo
dispuesto en el numeral 138, fraccién V 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.
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3. Cuando la DGRH advierta la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de
un concurso, el Comité Técnico de Seleccion procedera al descarte del segundo o
subsecuentes folios de registro en éste, e informara esta situacion a la Unidad
para que, en su caso, determine las medidas que resulten pertinentes, lo anterior
en cumplimiento a lo dispuesto en el penultimo parrafo del numeral 215 del
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera.

3. Registro de
Aspirantes

La inscripcion a un concurso y el registro de los (las) aspirantes al mismo se realizaran,
a través de la herramienta www.trabajaen.gob.mx, que les asignara un nimero de folio
de participacion para el concurso en el momento que acepte las bases, este nimero
de folio de participacion servira para formalizar su inscripcién e identificarlos durante el
desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Seleccion,
con el fin de asegurar asi el anonimato de los (las) aspirantes.

De conformidad al penultimo parrafo del numeral 192 del Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General
en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, se establece que, cuando la Unidad 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 el usuario. El aspirante elegira ante la Unidad el folio que debera
prevalecer en Trabajaen

4. Reglas en
Materia de
Transparencia

Quedan reservados en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, las constancias que se integren a los expedientes de los
concursos de ingreso, inconformidades y recursos de revocacion, asi como los
relativos a las opciones de respuestas de las herramientas de evaluacion. Por su
parte, los datos personales que se registren durante el proceso de seleccion, y en
ejercicio de los medios de impugnacion, seran clasificados como confidenciales,
aun después de concluidos éstos, de conformidad con la Ley en mencion; en la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados; asi como en correlacion con lo dispuesto en los numerales 121 y 123
del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion vy el
Manual del Servicio Profesional de Carrera.

5. Reactivacion
de Folio

De conformidad con el Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, en especifico al
Capitulo lll, Seccién VIII, numerales 214 y 215, la solicitud y el proceso de
reactivacion de folios no procedera cuando:
1.- El aspirante cancele su participacion en el concurso.
2.- Exista duplicidad de Registros en Trabajaen.
Asi mismo el Comité Técnico de Seleccién determinara si resulta procedente la
reactivacion de dichos folios, considerando aquellos casos en los que exista por parte
del aspirante, un registro erréneo en el sistema de sus datos académicos y/o laborales.
El Comité Técnico de Selecciéon de este Instituto, por mayoria de votos, podra
determinar bajo su responsabilidad en cualquier etapa del concurso la reactivacion
de folios, conforme a lo siguiente:
a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado el descarte de
un folio, los/las interesados/as podran solicitar por escrito su reactivacion
argumentando las causas del descarte. Es importante sefialar que dicha solicitud,
debera ser entregada en Oficialia de Partes del Instituto Nacional de Desarrollo
Social ubicado en la 2a. Cerrada de Belisario Dominguez numero 40, Colonia Del
Carmen Coyoacan, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04100, Ciudad de México. 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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e Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe, si es

el caso, las evaluaciones que ha presentado y sus vigencias.

Justificacion del porqué considera se deba reactivar su folio;

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

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

b) Dentro de los 10 dias habiles posteriores a la solicitud de reactivacién de un

folio, el Comité Técnico de Seleccion sesionara para determinar la procedencia o

improcedencia de la peticion.

6. Desarrollo del
Concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion que se indica. Sin
embargo, previo Acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, y notificacion
correspondiente a los (las) aspirantes a travées de los portales
www.trabajaen.gob.mx y www.indesol.gob.mx y en razén del nimero de aspirantes
que participen en cada una de las etapas, las fechas indicadas podran estar
sujetas a cambio y modificarse cuando asi resulte necesario.

7. Temarios y Guias

Los temarios referentes a la evaluacion de conocimientos (capacidades técnicas)
se encontraran a disposicion de los (las) aspirantes en la pagina electrénica del
Instituto Nacional de Desarrollo Social www.indesol.gob.mx a partir de la fecha
de publicaciéon de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién, en
especifico en el &rea del Servicio Profesional de Carrera publicada en la seccién
de Transparencia de la dicha pagina Web, asi como en el portal
www.trabajaen.gob.mx.

8. Presentacion de
Evaluaciones

El Instituto Nacional de Desarrollo Social comunicara con al menos dos dias de
anticipacion a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que debera presentarse
para la aplicaciéon de las evaluaciones respectivas.

Se solicita a los (las) aspirantes presentarse con 15 minutos de antelacion a la
aplicacion correspondiente, ya que no se permitira la entrada después de la hora
sefialada. Motivo por el cual se solicita puntualidad de cada uno de los
participantes para no retrasar las etapas del proceso. Es importante puntualizar
que el tiempo maximo de las evaluaciones es de 2 hrs, asi como no habra tiempo
de tolerancia para el inicio de cada una de las etapas y/o evaluaciones y no
existira proérroga, ni reprogramacion para la aplicaciéon de las Etapas del Concurso.
Es importante considerar que, No Presentarse o presentarse fuera del horario
programado, mismo que se les notifica a las y los aspirantes via mensaje
electronico mediante el Sistema de Mensajes del portal Trabajaen, ser4 motivo de
Descarte.

9. Procedimiento de
revision de
evaluacion de
Conocimientos.

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccion del Instituto Nacional de
Desarrollo Social determine la revision de la Evaluacion de Conocimientos, ésta
s6lo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de
evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de
los reactivos, la correcta redaccion, ni las opciones de respuesta. Es importante
sefialar que la interpretacion del contenido de dicho examen (preguntas y
respuestas), correspondera al Presidente (a) del Comité Técnico de Seleccion, por
conducto del Comité Técnico de Seleccion. EI Comité Técnico de Seleccion de
este Instituto, por mayoria de votos, podra determinar bajo su responsabilidad la
revision de la Evaluacion de Conocimientos, conforme a lo siguiente:

a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores a la aplicacion de la Evaluacién de
Conocimientos, los/las interesados/as podran solicitar por escrito la revision de
dicho Examen, argumentando las causas de dicha solicitud. Es importante sefialar
que dicha solicitud, debera ser entregada en Oficialia de Partes del Instituto
Nacional de Desarrollo Social ubicado en la 2a. Cerrada de Belisario Dominguez
numero 40, Colonia Del Carmen Coyoacan, Alcaldia Coyoacan, CP. 04100,
Ciudad de México. El escrito referido debera incluir:

e Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe la

calificacion obtenida;
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e Justificacion del porqué considera se deba revisar la Evaluacion de
Conocimientos;

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

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

b) Dentro de los 30 dias habiles posteriores a la solicitud de la Evaluacion de

Conocimientos, el Comité Técnico de Seleccion sesionara para determinar la

procedencia o improcedencia de la peticién. En ningln caso procedera la revision

respecto del contenido o los criterios de evaluacion, lo anterior con fundamento
en el numeral 219 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Recursos Humanos y

Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

10. Publicacion de
Resultados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el
portal de www.trabajaen.gob.mx identificandose al (la) aspirante con su niumero de
folio para el concurso.

11. Declaracion de
Concurso Desierto

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

declarar desierto un concurso:

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

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

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

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

convocatoria.

La resolucién del Comité Técnico de Seleccidon debera precisar la causa por la que

se determin6 declarar desierto el concurso, y en caso de corresponder a la

prevista en la fraccion Il del Articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, se deberan sefnalar

las conclusiones de la determinacion.

12. Suspensiony
cancelacion de
concursos

De conformidad con 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, en especifico al

Capitulo 1ll, Seccion X, numerales 246 al 248, el Comité Técnico de Seleccion

podra determinar la suspension del concurso en términos del articulo 42 del

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon

Publica Federal, comunicandolo a los candidatos que participen en el mismo a

través de los medios de comunicacion sefialados en la convocatoria respectiva,

dentro de los siguientes 5 dias habiles, a partir de la fecha en que se haya
suspendido el concurso.

El Comité Técnico de Seleccion podra cancelar algin concurso, en los supuestos

siguientes:

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

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

lll. EI Comité Técnico de Profesionalizacion determine que se modifica o suprime
del Catéalogo el puesto en cuestion.

En todos los casos se incluira la justificacién correspondiente en el expediente del

concurso.

El acuerdo del Comité Técnico de Seleccién ademas de publicarse en el Diario

Oficial de la Federacién se comunicara a los candidatos a través de Trabajaen y

de los medios establecidos en la convocatoria.
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13. Disposiciones
Generales

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

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

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

4. Los (las) concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de
Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria de Bienestar, ubicada
en Avenida Paseo de la Reforma No. 116, Piso 11, Col. Juarez, Alcaldia
Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad de México, en términos de lo dispuesto por
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal y su Reglamento, dicha inconformidad debera ser presentada por
escrito, en el que se indique: el nombre de la persona que se inconforma y su
domicilio para oir y recibir notificaciones; en su caso, las personas autorizadas
para recibirlas; su manifestacion, bajo protesta de decir verdad, de los hechos
y razones que dan motivo a la inconformidad y que se refieran a la operacion
del Sistema, asi como la fecha en que tuvo conocimiento de los mismos. La
inconformidad debera presentarse dentro de los diez dias habiles siguientes a
la fecha en que se presento el acto motivo de la inconformidad.

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

14. Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacién del
Comité Técnico de Seleccion, conforme al Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, su Reglamento y al Manual del Servicio Profesional de Carrera
vigente y las presentes bases.

ETAPAS DEL CONCURSO

15. Sistema de
Puntuacion

El sistema de puntos se integra de la siguiente forma:
a) Perfil, experiencia laboral y los requisitos legales requeridos.
b) Evaluacion de conocimientos, misma que considera la cantidad de aciertos
sobre el total de aciertos posibles. La calificacion minima aprobatoria sera de 70%
sobre 100%.
c) Para efectos de la evaluaciéon de las habilidades, conforme a las atribuciones
estipuladas en la normatividad aplicable, el Comité ha determinado optar por llevar
a cabo la aplicacién de herramientas diversas a las que la Secretaria de la Funcion
Publica provee. Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores
no seran considerados para las plazas incluidas en la presente convocatoria.
Los puntajes obtenidos en el Examen de Conocimientos, Evaluaciones de
Habilidades, Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito seran
considerados para elaborar el orden de prelacién, de acuerdo a los siguientes:
Puntos de Ponderacion por Reglas de Valoracion

SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL

Nivel: DIRECCION

Examen de Conocimientos: 20
Evaluaciones de Habilidades: 20
Evaluacion de la Experiencia: 20
Valoracion del Mérito: 10
Entrevista: 30
TOTAL: 100
Nivel: DEPARTAMENTO

Examen de Conocimientos: 30
Evaluaciones de Habilidades: 20
Evaluacion de la Experiencia: 10
Valoracion del Mérito: 10
Entrevista: 30

TOTAL: 100
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De no acreditar estos requisitos, el (la) aspirante no podra ser considerado (a) en
el listado de prelacion para ser sujeto a entrevista.

|. Etapa de Revision Curricular.

Con fundamento en el Capitulo Ill, Seccién V, numeral 192 del Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General
en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, cualquier persona podra incorporar en Trabajaen, sin que
medie costo alguno, su informacion personal, curricular y profesional, con el fin de
participar en los concursos de ingreso al Sistema que resulten de su interés.

Una vez que la persona haya incorporado la informacién necesaria para configurar
su perfil profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones de registro,
Trabajaen le asignara un numero de folio de registro general.

El hecho de que le sea asignado un numero de folio de participacion al (la)
aspirante por el portal Trabajaen, significa que acepta concursar de conformidad a
lo estipulado en las presentes bases.

El folio servira para formalizar su registro, asi como para identificarlos durante el
desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de
Seleccion, con el fin de asegurar asi el anonimato de los (las) aspirantes.

El hecho de que los (las) aspirantes pasen esta etapa, los (las) obliga a poseer y
exhibir las constancias originales con que acrediten su identidad y el cumplimiento
de los requisitos sefialados en el perfil del puesto publicado en la presente
convocatoria, lo que sera verificado en el Cotejo Documental que se realiza previo
a la entrevista, en el que las y los aspirantes deberan acreditar los requisitos
legales contenidos en la presente convocatoria de conformidad a lo sefialado en
los numerales 174 y 213 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Il. Etapa de Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades.

La calificacibn minima aprobatoria para los examenes de conocimientos
(examenes técnicos), debe ser igual o superior a 70 puntos en todos los niveles
jerarquicos o rangos que comprende el Servicio Profesional de Carrera. Este
examen sera motivo de descarte en caso de obtener una calificacion inferior a 70
puntos.

Las evaluaciones de habilidades consistiran en la aplicacién de herramientas o
pruebas para la medicidon de capacidades, a través de la implementacion de
Baterias Psicométricas, las cuales no tendran calificacion minima aprobatoria. Las
evaluaciones de habilidades (evaluaciones Psicométricas) no seran motivo de
descarte.

lll. Etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito.

En esta etapa la DGRH con base en la revision y analisis de los documentos que
presenten los (las) candidatos (as) evaluara en la primera subetapa, la experiencia
y en la segunda, el mérito.

Esta etapa se desarrollara de conformidad a la metodologia y escalas de
calificaciéon de la evaluacion de la experiencia y valoracioén del mérito la cual podra
ser revisada en la pagina de Trabajaen en especifico al apartado de Documentos
en Informacién Relevante, http://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp
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IV. Entrevista.
De conformidad a lo sefialado en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera “El Comité Técnico de Seleccion siguiendo el
orden de prelaciéon de los (las) candidatos (as), establecera el numero de los (las)
aspirantes que pasan a la etapa de entrevista que elegira de entre ellos (as) a los
(las) que considere aptos (as) para el puesto. Los (las) candidatos (as) asi
seleccionados (as) seran considerados (as) finalistas, el Comité Técnico de
Seleccion, en caso de que ninguno de los (las) candidatos (as) entrevistados (as)
sea considerado (a) finalista se continuara entrevistando, en el orden de prelacién
que les corresponda a los demas candidatos (as) que hubieren aprobado”; de igual
forma, y en atencién a lo dispuesto en el Capitulo Ill, Seccion lll, numeral 184,
fraccion V, 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, se establece que “El
numero minimo de candidatos (as) a entrevistar, sera al menos de cinco si el
universo de candidatos (as) lo permite”. En el supuesto de que el nimero de
candidatos (as) apruebe las etapas sefialadas en las fracciones I, Il y Ill del
articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal fuera menor al minimo establecido se debera
entrevistar a todos (as).
El Comité Técnico de Seleccion para la evaluacion de las entrevistas, considerara
los siguientes criterios:
e Contexto
e Estrategia o accion
e Resultado, y participacion
El Comité Técnico de Seleccién en la etapa de entrevista, con el objeto de verificar
si reune el perfil y los requisitos para desempefar el puesto, a través de preguntas
y mediante las respuestas que proporcione el (la) candidato (a), identificara las
evidencias que le permitan en un primer momento considerarlo (a) finalista y en un
segundo momento, incluso determinarle ganador (a) del concurso,
independientemente de la metodologia de entrevista que utilice.
V. Etapa de Determinacion.
Durante la determinacién los integrantes del Comité Técnico de Seleccion
acordaran la forma en que emitiran su voto, a efecto de que el Presidente lo haga
en ultima instancia o, en su caso, ejerza su derecho de veto. La Determinacién se
sujetard a lo previsto en los articulos 74 de la Ley del Servicio Profesional de
carrera en la Administracion Publica Federal y 17 de su Reglamento.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién de conformidad a la Seccion lil,
numeral 234 y 235 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, resolvera el proceso
de seleccion, mediante la emision de su Determinacion, declarando:
a) Ganador (a) del concurso, al (la) finalista que obtenga la calificacion mas alta
en el proceso de seleccién, es decir, al (la) de mayor calificacién definitiva;
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 en el inciso anterior:
i. Comunique a la dependencia antes o en la fecha sefialada para tal afecto
en la determinacion, su decision de no ocupar el puesto, o
i. No se presente al tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la
fecha sefalada.
c) Desierto el concurso.
Es importante mencionar, que en caso de que alguno(a) de las y los aspirantes
que participen en estos concursos, no se presente a alguna de las evaluaciones
comprendidas en el proceso, esto sera motivo de descarte de su participacion, aun
cuando estas evaluaciones sean unicamente de caracter referencial.
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Si durante la determinacion, el Comité Técnico de Seleccion advirtiera que como
resultado de la puntuacién obtenida en las etapas I, Ill y IV del concurso, existe
empate entre finalistas, elegira al ganador conforme a los criterios siguientes
establecidos en el numeral 236 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos

Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

16. Calendario

Actividad

Etapas del Concurso

Publicacion de convocatoria

30/09/2020

Registro de aspirantes (en la pagina
www.trabajaen.gob.mx)

Del 30/09/2020
al 13/10/2020

Revision curricular (por la pagina
www.trabajaen.gob.mx)

Del 30/09/2020
al 13/10/2020

Examenes de conocimientos (capacidades técnicas)

A partir del 14/10/2020

Evaluacion de habilidades

A partir del 14/10/2020

Cotejo documental

A partir del 14/10/2020

Evaluacion de Experiencia

A partir del 14/10/2020

Valoracion del Mérito

A partir del 14/10/2020

Entrevista

A partir del 14/10/2020

Determinacion

A partir del 14/10/2020

17. Etapa de
entrevista

Para estas plazas en concurso, el Comité Técnico de Seleccidén podra entrevistar
hasta 5 (cinco) candidatos (as), conforme al orden de prelacion que elabora la
herramienta www.trabajaen.gob.mx

En caso de empate en quinto lugar de acuerdo con el orden de prelaciéon pasaran
a la etapa de entrevista el total de aspirantes que compartan este lugar.

Se consideran finalistas aquellos candidatos (as) a los que después de habérseles
aplicado la entrevista y ponderando los resultados obtenidos en las etapas previas
obtengan una calificacion final de 70 o superior, debiéndose aplicar las
ponderaciones aprobadas por el Comité Técnico de Seleccion.

18. Determinacion
y Reserva

Los (las) aspirantes que aprueben la entrevista con el Comité Técnico de
Seleccion y no resulten ganadores (as) en el concurso, seran considerados (as)
finalistas y quedaran integrados a la reserva de aspirantes de la rama de cargo o
puesto de que se trate en el Instituto Nacional de Desarrollo Social, durante un
afo contado a partir de la publicacién de los resultados finales del concurso de que
se trate.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados (as), en ese periodo y
de acuerdo a la clasificacion de puestos y ramas de cargo que haga el Comité
Técnico de Profesionalizacion del Instituto Nacional de Desarrollo Social, a
nuevos concursos destinados a tal rama de cargo o puesto, segun aplique.

Los resultados de la entrevista se registraran en el acta correspondiente. Los (las)
aspirantes deberan obtener en ésta una calificacion ponderada de todas las
evaluaciones de 70 puntos, para ser considerados (as) finalistas y parte de la
Reserva de Aspirantes.

RESOLUCION DE DUDAS

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas que los (las) aspirantes formulen con relacion a
los puestos y el proceso del presente concurso, se ha implementado el correo -electronico
juan.yanez@indesol.gob.mx y el numero telefénico: 55-54-03-90, ext. 68270 con el Lic. Juan Francisco
Yafiez Rodriguez, de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas., en el Instituto Nacional de Desarrollo Social
ubicado en la 2a. Cerrada de Belisario Dominguez numero 40, Colonia Del Carmen Coyoacan, Alcaldia
Coyoacan, CP. 04100, Ciudad de México.

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2020.
El Comité Técnico de Seleccién
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en el Instituto Nacional de Desarrollo Social
“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por Acuerdo del Comité Técnico de Selecciéon
El Secretario Técnico
Mtro. Néstor Ivan Flores Dominguez
Rdubrica.
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Secretaria de Comunicaciones y Transportes

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 585

Los Comités Técnicos de Selecciéon de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, con
fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75 fraccion |l de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracién Publica Federal; 17, 18, 32 fraccion 1l, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo
Transitorios de su Reglamento; y las disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigentes, emiten la siguiente:

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

Puesto vacante

DIRECTOR DE EVALUACION DE POLITICAS DE OPERACION

Codigo de puesto

09-512-1-M1C017P-0000084-E-C-L

Grupo, grado y nivel M11 | Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $55,711.00 MENSUAL BRUTO

Rango DIRECCION DE AREA | Tipo de Nombramiento CONFIANZA

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE FOMENTO SEDE CIUDAD DE
Y ADMINISTRACION PORTUARIA (RADICACION) MEXICO

Clasificacion de Puesto

ESPECIFICO

Objetivo General del
puesto

DIRIGIR EL ANALISIS ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y
PRESUPUESTAL DE LAS ADMINISTRACIONES PORTUARIAS
INTEGRALES (API'S), ESTABLECIENDO LOS MECANISMOS PARA LA
EVALUACION Y CONTROL DE LAS GESTIONES INTERNAS Y EXTERNAS;
ASI COMO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE OPERATIVO
ANUAL Y EL PROGRAMA MAESTRO DE DESARROLLO PORTUARIO, A
FIN DE EMITIR LAS RECOMENDACIONES QUE CONTRIBUYAN A LA
MEJORA DE GESTION Y EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS.

Funciones

1. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DERIVADAS
DE LAS POLITICAS, LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS
PRIORITARIOS Y LOS COMPROMISOS ESTABLECIDOS CON LAS
ADMINISTRACIONES PORTUARIAS INTEGRALES, A PARTIR DEL
ANALISIS DE LOS INDICADORES DE DESEMPENO, CON LA
FINALIDAD DE PROMOVER EL LOGRO DE OBJETIVOS DISPUESTOS
PARA CONSOLIDAR EL MODELO PORTUARIO Y EL SISTEMA
MARITIMO-PORTUARIO.

2. COORDINAR LA REVISION DE FORMA PERMANENTE DE LOS
ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES DE LAS
ADMINISTRACIONES PORTUARIAS INTEGRALES, MEDIANTE EL
ESTABLECIMIENTO DE SISTEMAS DE CONTROL DE LAS ACCIONES
Y POLITICAS IMPLEMENTADAS Y LA INTEGRACION DE INFORMES
SUSTANTIVOS, CON LA FINALIDAD DE PREVER DESVIACIONES E
INCUMPLIMIENTOS EN LOS LINEAMIENTOS DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL.

3. ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA LA ATENCION DE LAS
QUEJAS E INCONFORMIDADES RELACIONADAS CON LOS
SERVICIOS PROPORCIONADOS POR LAS APIS, A PARTIR DE SU
CANALIZACION A LAS AREAS ASIGNADAS PARA SU ANALISIS, CON
LA FINALIDAD DE IDENTIFICAR LAS PROBLEMATICAS
RECURRENTES E IMPLEMENTAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
CONDUCENTES.

4. DETERMINAR LOS AVANCES LOGRADOS A PARTIR DE LA
IMPLEMENTACION DE MEDIDAS DE MEJORA DE LOS
PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA, A PARTIR DEL ESTABLECIMIENTO DE LOS
PARAMETROS DE CALIDAD DE LOS SERVICIOS
PROPORCIONADOS EN LAS APIS, CON LA FINALIDAD DE
DETERMINAR SU EFECTIVIDAD Y FORTALECER EL SISTEMA
MARITIMO-PORTUARIO, O EN SU CASO, IMPLEMENTAR NUEVAS
MEDIDAS.
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5. REALIZAR ESTUDIOS Y PROYECTOS DE VERIFICACION SOBRE LA
FORMA EN QUE SE ADMINISTRAN LOS RECURSOS MATERIALES Y
FINANCIEROS DE LAS ADMINISTRACIONES PORTUARIAS
INTEGRALES, A PARTIR DE LA EVALUACION DE LOS CRITERIOS DE
ASIGNACION DE RECURSOS, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR
SU USO EFICIENTE Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS DE
AUSTERIDAD.

6. ELABORAR ESTRATEGIAS PARA PROMOVER LA
PROFESIONALIZACION DEL PERSONAL DE LAS APIS, MEDIANTE
LAS PROPUESTAS METODOLOGIAS Y MECANISMOS QUE
PERMITAN CONOCER LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y
PROFESIONALIZACION, CON LA FINALIDAD INCREMENTAR LOS
ELEMENTOS DE PROFESIONALIZACION DETECTADOS EN LOS
DIAGNOSTICOS PARA BENEFICIAR LA MEJORA EN EL SISTEMA
MARITIMO-PORTUARIO.

7. DESARROLLAR MECANISMOS DE EVALUACION DE LA CALIDAD DE
LOS SERVICIOS EN COORDINACION CON LAS ADMINISTRACIONES
PORTUARIAS INTEGRALES, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE
COMPONENTES Y VERIFICADORES DE CALIDAD EN LOS PLANES Y
PROGRAMAS RELACIONADOS CON LAS PRINCIPALES
ACTIVIDADES Y SERVICIOS, A FINALIDAD DE INCREMENTAR LA
PRODUCTIVIDAD Y EL DESARROLLO DE NEGOCIOS Y DE
ATRACCION DE LA INVERSION DEL SECTOR PRIVADO.

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

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA
1. CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOLICITADA:
2. CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1. ECONOMIA
3. CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 2. CONTADURIA
4. CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 3. CIENCIAS
5. CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS Y
6. INGENIERIAY TECNOLOGIA ADMINISTRACION
7. INGENIERIAY TECNOLOGIA PUBLICA
4. ADMINISTRACION
5. DERECHO
6. INGENIERIA
INDUSTRIAL
7. INGENIERIA CIVIL
Experiencia AREA DE EXPERIENCIA SEIS ANO(S) EN:
1. CIENCIA POLITICA AREA GENERAL
2. CIENCIAS ECONOMICAS 1. ADMINISTRACION
3. CIENCIAS ECONOMICAS PUBLICA
2. CONTABILIDAD
3. ORGANIZACION Y
DIRECCION DE
EMPRESAS
Evaluaciones de BATERIA PSICOMETRICA
habilidades
Examen de CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:

conocimientos

http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

Rama de cargo

EVALUACION

Otros conocimientos

SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN PLANEACION ESTRATEGICA;
EVALUACION DE PROGRAMAS SECTORIALES; MEJORA DE LA
GESTION ADMINISTRATIVA; DEL MARCO NORMATIVO DEL SUBSECTOR
MARITIMO-PORTUARIO; LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA. ADEMAS DE MANEJO DE EQUIPO DE
COMPUTO.

Requisitos adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO
DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.
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BASES DE PARTICIPACION
12.- Principios del concurso
El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y
la determinacién del Comité Técnico de Seleccion, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y el Acuerdo por el que se 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.
22.- Requisitos de participacion
Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia determinados para
el puesto y que se sefialan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento
de los siguientes requisitos legales, de conformidad con el 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 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 sus funciones en el servicio publico;
No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto;
No estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algin otro impedimento legal, asi
como;
6. Presentar las evaluaciones que se indican para cada caso.
En el caso del personal que se haya apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administracion
Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afo por la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Se solicita a quienes participen que antes de realizar su inscripcién al concurso, verifiquen las carreras
genéricas y especificas, asi como el area general y el area de experiencia requeridas en el perfil del puesto
publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx
32.- Programacion del concurso
El concurso se conducira de acuerdo con la programacién que se indica. No obstante, las fechas podran
modificarse si es necesario, de conformidad con el Semaforo de riesgo epidemiolégico.
Por lo que se recomienda dar seguimiento al concurso a través del portal www.trabajaen.gob.mx

akrowbd

Programacion

Publicacion de Convocatoria 30 de septiembre de 2020
Registro de aspirantes Del 30 de septiembre al 13 de octubre de
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx) 2020
Revision curricular Del 30 de septiembre al 13 de octubre de
(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) 2020
Recepcién de solicitudes para reactivacion de folios (deberan Del 30 de septiembre al 13 de octubre de
enviarse al correo electrénico ingreso@sct.gob.mx) 2020
Examenes de Conocimientos A partir del 19 de octubre de 2020
Evaluacion de Habilidades A partir del 19 de octubre de 2020
Evaluacién de Experiencia y Valoracion del Mérito A partir del 19 de octubre de 2020

(las evidencias deberan enviarse digitalizadas en formato PDF
al correo electrénico ingreso@sct.gob.mx)
Revision Documental A partir del 19 de octubre de 2020
(las evidencias deberan enviarse digitalizadas en formato PDF
al correo electrénico ingreso@sct.gob.mx)
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion A partir del 30 de octubre de 2020
Determinacion 28 de diciembre de 2020

42.- Registro de aspirantes

Con fundamento en el Numeral 192 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
vigente, cualquier persona podra incorporar en TrabajaEn, sin que medie costo alguno, su informacion
personal, curricular y profesional, con el fin de participar en los concursos de ingreso al Sistema que resulten
de su interés.
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Una vez que la persona interesada haya incorporado la informacion necesaria para configurar su perfil
profesional y acepte las condiciones de uso vy restricciones de registro, el portal TrabajaEn le asignara un
numero de folio de registro general.

El registro de aspirantes a un concurso, se realizara a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria y a
través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual les asignara un nimero de folio de participacion, mismo que
servira para formalizar su inscripcion e identificacion durante todo el desarrollo del concurso.

Cuando la DGRH advierta la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, el CTS
procedera al descarte del segundo o subsecuentes folios de registro en éste, e informara esta situacion a la
Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal para que, en su caso,
determine las medidas que resulten pertinentes.

La revisiéon curricular efectuada a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y
evaluacion de la documentacion que las personas aspirantes deberan enviar en formato digitalizado (PDF) al
correo electrénico ingreso@sct.gob.mx, como medida de prevencién de contagio y dispersion del coronavirus
SARS-CoV2. De esta manera se verificara que las personas aspirantes acrediten que cumplen con los
requisitos establecidos en la convocatoria.

52.- Presentacion de evaluaciones y desahogo de las etapas del proceso

De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administraciéon Publica Federal, publicado el 7 de septiembre de 2007, y Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, vigente, “El procedimiento de seleccién de los aspirantes comprendera las
siguientes etapas:

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

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes (Secretaria):

Comunicara a cada aspirante, por lo menos con 2 dias habiles de anticipacion, la fecha, hora y lugar en que
se realizard el desahogo de cada una de las etapas y fases del concurso a través del portal
www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes", siendo motivo de descarte el no presentarse en la fecha,
hora y lugar sefialados o no presentar la documentacién que se le requiera.

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

Para cada una de las etapas es necesario que cada aspirante se presente con su comprobante de folio
asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx e identificacién oficial vigente con fotografia y firma.
Adicionalmente, y como medida de prevencion de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, es
necesario que cada aspirante que se presente en las instalaciones de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, al desahogo de las etapas del concurso utilice cubrebocas y/o careta para su acceso y
permanencia en dichas instalaciones, ademas de apegarse al protocolo que la Secretaria implemente para el
acceso a las instalaciones.

6°.- Examen de Conocimientos

Tratandose de resultados aprobatorios de los examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afo,
en relacion con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron
los conocimientos de que se trate; por lo que, en caso de existir diferencia entre los temarios, no se podran
considerar dichos resultados en las evaluaciones de los concursos de esta convocatoria. Para hacer valida
dicha revalidacién, ésta debera ser solicitada por el aspirante mediante un escrito en el periodo establecido
para el registro de aspirantes al concurso. El escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité
Técnico de Seleccion.

Asimismo, se especifica que en el caso de plazas que cuenten con el mismo perfil de puesto y temario, el
sistema TrabajaEn replicara en forma automatica la calificacion obtenida por el candidato.

La revision de examen de conocimientos, debera solicitarse a través de escrito fundamentado con firma
autografa de la persona aspirante; dirigido al Comité Técnico de Seleccion anexando copia de identificacién
oficial vigente con fotografia y firma; Unicamente se aceptara: credencial para votar, pasaporte vigente o
cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018; y enviarse a la direccion de correo
electronico ingreso@sct.gob.mx, dentro de un plazo maximo de tres dias habiles, contados a partir de la
publicacion de los resultados en el portal www.trabajaen.gob.mx, sefialando al efecto que, ésta sbélo podra
efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos
utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos, ni de las opciones de respuesta.

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

Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran publicados en la convocatoria
publicada en www.trabajaen.gob.mx y en el portal www.sct.gob.mx.
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El requisito establecido en la fraccién Il del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, se tendra por acreditado cuando las personas aspirantes sean consideradas
finalistas por el CTS, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en
concurso y susceptible de resultar ganador del mismo, lo anterior de conformidad al numeral 232 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.
Ademas del comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx e identificacion oficial vigente
con fotografia y firma, quienes aspiren a participar deberan presentar comprobante original que acredite el
nivel de estudios requerido en el perfil del puesto por el cual concursan.
72.- Evaluacion de Habilidades
Se aplicara una bateria de pruebas psicométricas y en todos los casos se otorgara una calificacion de 100
puntos y tendra vigencia de un afio.
82.- Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito
Para la Evaluaciéon de la Experiencia y la Valoracion del Mérito, se aplicara la Metodologia establecida por la
Secretaria de la Funciéon Publica y la Escala de calificaciones autorizada por la SFP a la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, la cual se puede consultar en el siguiente enlace:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/62175/ESCALAS_DE_CALIFICACION_DE_EXPERIENCIA _
Y_MERITO.pdf
Se evaluara a cada aspirante de conformidad con dicha Metodologia y Escala y, para tal fin, y en atencién a
los Criterios Técnicos para la reactivacion de plazos y términos para la operacion del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal, emitido por la Secretaria de la Funcién Publica, a través de los
cuales se insta a privilegiar el uso de las tecnologias de informaciéon y comunicacion para el desarrollo de las
etapas de los concursos, las personas aspirantes, en su caso, deberan enviar evidencias en archivo
digitalizado PDF, al correo electrénico ingreso@sct.gob.mx, de los siguientes elementos:
Los elementos considerados en la Evaluacién de la Experiencia: orden de los puestos desempefiados;
duracion de los puestos desempefiados; experiencia en el sector publico; experiencia en el sector privado;
experiencia en el sector social; nivel de responsabilidad; nivel de remuneracién; relevancia de funciones o
actividades desempefiadas en relaciébn con las del puesto vacante; en su caso, experiencia en puestos
inmediatos inferiores al de la vacante; en su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
Los elementos considerados en la Valoracion del Mérito: resultados de las evaluaciones del desempefio;
resultados de las acciones de capacitacion; resultados de procesos de certificacion; logros; distinciones;
reconocimientos o premios; actividad destacada en lo individual; otros estudios.
92.- Revisién Documental
Para el desahogo de esta etapa, y en atencién a los Criterios Técnicos para la reactivacion de plazos y
términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal, emitido
por la Secretaria de la Funcidon Publica, a través de los cuales se insta a privilegiar el uso de las tecnologias
de informacion y comunicacion para el desarrollo de las etapas de los concursos, las personas aspirantes
deberan enviar en archivo digitalizado PDF, al correo electronico ingreso@sct.gob.mx, (de conformidad con
las especificaciones que al efecto se remitan a través del mensaje de Trabajaen) los siguientes documentos:

e EI formato denominado "Revision documental”, disponible en la liga
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso (consultar guia de llenado); asentando la fecha
de entrega de la documentacion (de acuerdo con la fecha y hora limites, para la entrega de los mismos,
sefialada en su mensaje de invitacion para el desahogo de esta etapa) asi como la firma del candidato,
en los recuadros correspondientes (se aceptara firma autégrafa escaneada o firma digitalizada)

e Original o copia certificada (para cotejo) de los documentos referidos en dicho formato, mismos que se
citan a continuacion:

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

2. Curriculum Vitae emitido por el portal de www.trabajaen.gob.mx, con el que se registr6 en el
concurso respectivo.

3. ldentificacién oficial vigente con fotografia y firma, Unicamente se aceptara: credencial para votar,

pasaporte vigente, cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018.

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

5. Escrito bajo protesta de decir verdad, (disponible en la liga
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso), en el que se manifieste:

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

¢ No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso;

e No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto;

>
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No

10.

No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;

Que la documentacion presentada es auténtica.

Que, en caso de haber sido beneficiado(a) por su incorporacion al Programa de Conclusion de

Prestaciéon de Servicios en la Administracion Publica Federal, y resultara ganador(a) del

concurso, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida por la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Hoja de Liberacion del Servicio Militar Nacional (Gnicamente varones hasta los 45 afios).
Se solicitaran dos evaluaciones del desempefio anual, a aquellos participantes que sean
Servidores/as Publicos/as de Carrera y que este concurso represente acceder a un cargo del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal de mayor
responsabilidad o jerarquia, lo anterior con fundamento a lo previsto en el Articulo 37 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, Articulo 47 de su Reglamento y
conforme al Numeral 174 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de
Aplicaciéon General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, vigente. Para efectos de acreditar dichas evaluaciones del desempefio, se
tomaran en cuenta, las ultimas que haya aplicado el(la) servidor(a) publico(a) de carrera titular en el
puesto en que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como
servidores(as) publicos(as) considerados(as) de libre designacioén, previo a obtener su nombramiento
como servidores(as) publicos(as) de carrera titulares.
Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior son requisito para quienes tengan el caracter de
servidores (as) publicos (as) de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate sea
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, y se acreditaran en el momento de la revision
documental. En el caso de que el (la) servidor (a) publico (a) no cuente con alguna de las
evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no podran ser exigibles éstas, por lo que,
para verificar su desempefio el CTS solicitara a la dependencia la informacién necesaria para
tales efectos.
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 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Lo anterior con fundamento en el
Numeral 252 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
vigente.
En caso de no ser Servidor(a) Publico(a) de Carrera titular, debera firmar bajo protesta de decir
verdad un formato proporcionado por la Dependencia.
Documentos con los que acredite los afios de experiencia profesional solicitados en el perfil del
puesto. Para acreditar los afios de experiencia solicitados en el perfil del puesto y que se
manifestaron en el curriculum registrado en el portal www.trabajaen.gob.mx, se aceptaran hojas de
servicio, constancias de servicio activo, constancias laborales en hoja membretada, sellada y con
datos de contacto, contratos, talones de pago, constancias de semanas de cotizacién al ISSSTE o al
IMSS y constancia de servicio social.
No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida: cartas de
recomendacion, constancias emitidas por el superior jerarquico inmediato del puesto ocupado,
constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario o constancias de haber
realizado proyectos de investigacion.
Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el
requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, sélo seran validos el
Titulo registrado en la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y/o
en su caso, mediante la presentacion de la Cédula Profesional correspondiente expedida por dicha
autoridad. Para acreditar el requisito de escolaridad de nivel Licenciatura, seran validos, los grados
de Maestria o Doctorado en las areas de estudio y carreras establecidas en el perfil de puesto,
siempre y cuando, el grado de avance de la Maestria o Doctorado (pasante o titulado) sea el mismo
que establezca el perfil de puesto aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la
Secretaria. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, se debera presentar la
constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica. Para
los casos en los que el requisito académico sefiale "Terminado o Pasante" se aceptara Carta de
Pasante expedida por la institucién académica de procedencia o por la Secretaria de Educacion
Pdblica, en su defecto, podra presentar el documento oficial con el que acredite haber cubierto el
100% de los créditos del nivel de estudios solicitado. En el caso de que el perfil solicite bachillerato o
secundaria, se debera presentar el certificado correspondiente.
Cédula de identificacion Fiscal o constancia de registro en el Registro Federal de Contribuyentes
(RFC).
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No sera considerada la documentacion recibida fuera de los plazos establecidos, indicados en el mensaje que
se envia a cada persona aspirante a su cuenta de Trabajaen por lo que, si no envia en formato PDF al correo
electronico ingreso@sct.gob.mx la documentacion requerida a totalidad, sera motivo de descarte inmediato
del concurso, no obstante que haya acreditado las evaluaciones correspondientes. Asi mismo, en caso de que
la documentacién no sea legible sera motivo de descarte del concurso de la persona.

No obstante haber cubierto los puntos antes referidos, la Direccion General de Recursos Humanos (DGRH)
podra constatar la autenticidad de la informacion presentada por cada aspirante en todas las etapas y fases
del proceso de seleccién. En los casos que no se acredite su autenticidad sera motivo de descarte del
proceso y la Secretaria se reserva el derecho de ejercer las acciones legales procedentes.

102.- Entrevista

Para el desahogo de esta etapa, y en atencién a los Criterios Técnicos para la reactivacion de plazos y
términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, emitido
por la Secretaria de la Funcion Publica, y a través del cual se insta a privilegiar el uso de las tecnologias de
informacioén y la comunicacion para el desarrollo de las etapas de los concursos como medida de prevencion
de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, y por determinacion del Comité Técnico de
Profesionalizacion de esta Secretaria, los Comités Técnicos de Seleccion podran realizar la etapa de
entrevista mediante videoconferencia en las plataformas electrénicas existentes, considerando las
posibilidades y condiciones de infraestructura tecnologica con las que cuenten, asi como las posibilidades
tecnolégicas de las personas aspirantes para desarrollar dicha etapa a distancia. En caso de que se realice de
manera presencial se deberan respetar las medidas sanitarias de sana distancia, el uso de cubrebocas y la
capacidad maxima de aforo en los espacios publicos al 30% conforme al semaforo naranja.

En caso de que la Etapa de Entrevista y Determinacion se realice mediante videoconferencia, en el mensaje
de invitaciéon al desahogo dicha etapa, sera notificada la fecha, horario y plataforma electrénica a utilizar. La
persona aspirante debera confirmar en 24 horas maximo, contadas a partir de la notificacién, al correo
ingreso@sct.gob.mx, que cuenta con las posibilidades tecnolégicas para desarrollar dicha etapa a distancia.
En caso de que no se reciba en el correo electrénico mencionado notificacion alguna se entendera que la
persona aspirante esta en posibilidad de atender la etapa en comento a distancia. En el supuesto de que el
aspirante notifique que no cuenta con las posibilidades tecnoldgicas para llevar a cabo a distancia la Etapa de
Entrevista, se realizara la programacién de dicha Etapa de manera presencial.

En caso de que la entrevista se realice de manera presencial se deberan respetar las medidas sanitarias de
sana distancia, el uso de cubrebocas y la capacidad maxima de aforo en los espacios publicos al 30%
conforme al semaforo naranja.

Asimismo, en el mensaje de mérito le sera notificado a las personas candidatas que se solicitara a quien, en
su caso, resulte ganadora, los documentos originales (enviados en formato PDF en las etapas precedentes
del concurso) para cotejo, verificacion y alta para efectos de la emision del nombramiento respectivo. En caso
de que no se acredite su autenticidad se descartara a la persona ganadora y la Secretaria se reserva el
derecho de ejercer las acciones legales procedentes.

Para los puestos con perfil especifico seran entrevistados quienes se encuentren en primero, segundo y tercer
lugar en orden de prelacion, de acuerdo con las calificaciones obtenidas. En caso de empate en tercer lugar,
accederan a la Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de aspirantes que compartan
el tercer lugar.

Para los puestos con perfil tipo seran entrevistados quienes se encuentren en primero, segundo, tercero,
cuarto y quinto lugar en orden de prelacion de acuerdo con las calificaciones obtenidas. En caso de empate
en quinto lugar, accederan a la Entrevista del primero al cuarto lugar y la totalidad de aspirantes que
compartan el quinto lugar. Cuando las personas aspirantes repliquen su participacion en mas de una plaza de
puestos tipo publicados en una misma convocatoria, se les entrevistara en una sola ocasion por la totalidad de
las plazas en que participen, siempre y cuando el Superior Jerarquico sea el mismo.

METODOLOGIA PARA APLICACION DE ENTREVISTA:

El objetivo de la etapa IV de Entrevista es que el CTS profundice en la valoracién de la capacidad de los
candidatos y verifique si rednen el perfil y los requisitos para desempefiar el puesto, de conformidad con los
numerales 226 y 228 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, vigente.

Las Entrevistas deberan realizarse en forma colegiada y participativa y la misma consistira en dos momentos:
e El de preguntas y respuestas y,

e El de elaboracién del reporte de evaluacion

La evaluaciéon de cada aspirante se realizara de conformidad con los siguientes criterios:

e Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso)
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e Estrategia o accién (simple o compleja)
e Resultado (sin impacto o con impacto)
e Participacion (protagdnica o como miembro de equipo)
El reporte de la evaluacion de cada aspirante se realizara utilizando los formatos establecidos para tales
efectos, con el que cada miembro del Comité Técnico de Seleccion calificara a cada aspirante en una escala
de 0 a 100, sin decimales.
112.- Determinacion
Se consideraran como finalistas, a quienes obtengan el Puntaje Minimo de Calificacién establecido en el
Sistema de Puntuacion General, el cual sera de 70 puntos en todos los casos.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de seleccién, mediante la emisién de su
determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al/(a la) finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de
seleccion, es decir, al/(a la) de mayor Calificaciéon Definitiva, y
b) Al/(a la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto
a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la Secretaria, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
i.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su
decision de no ocupar el puesto.
ii. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
En caso de empate, el Comité Técnico de Seleccion determinara con base en el articulo 36 del Reglamento
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y el numeral 236 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. Si una vez agotados los criterios de
desempate establecidos en el numeral 236 de dichas Disposiciones, subsistiera una situacion de empate
entre finalistas, se elegira ganadora a la persona de género femenino. Esta accion afirmativa se realiza con la
finalidad de que se promueva la igualdad sustantiva en el acceso al trabajo formal y remunerado en
concordancia con la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, en total apego al principio rector
“equidad de género” del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, ya que el Gobierno Federal debe
garantizar el cumplimiento de los derechos humanos de las mujeres y las niflas como un compromiso
prioritario. Lo anterior, considerando que la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, se ha caracterizado
por ser una Dependencia del Gobierno Federal, en la cual la participacién de la mujer siempre ha estado
acotada a pequefios nichos, sin embargo, con el paso de los afios, las mujeres se han abierto camino en
areas que tradicionalmente son ocupadas por hombres, como es la infraestructura carretera y de transporte.
Lo anterior en concordancia con lo establecido en el numeral 39 de las citadas Disposiciones: “No se
consideraran discriminatorias las acciones afirmativas o cuotas de ingreso que sean establecidas a fin de
promover y garantizar la igual real de oportunidades de las personas o grupos”.
122.- Declaracion del concurso desierto
El Comité Técnico de Seleccién podra declarar desierto un concurso por las siguientes causas, en apego al
Articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:
I. Porque ningun(a) candidato(a) se presenté al concurso;
Il.  Porque ninguno(a) de los(las) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser
considerado(a) finalista; o
lll. Porque sélo un(a) finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado(a) o bien, no obtenga la
mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.
132.- Publicacion de resultados
Los resultados de los concursos seran publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx.
14°.- Reserva de aspirantes
Conforme al articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, los (las) candidatos(as) entrevistados(as) por el Comité Técnico de Seleccion que no resulten
ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion, se integraran a la Reserva de
Aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes,
teniendo una vigencia de permanencia en la misma de un afio, contado a partir de la publicacién de los
resultados finales del concurso.
Cada finalista estara en posibilidad de participar en concursos bajo la modalidad de "convocatoria dirigida a la
reserva de aspirantes", durante el periodo que dure la vigencia de su permanencia en la reserva de
aspirantes, tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo establecidas en la Secretaria.
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15%. y 16°.- Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, las Reglas de Valoracion General y el Sistema de
Puntuacién General aplicables a los procesos de seleccion de la Secretaria, se realizara de conformidad con
lo siguiente:

Reglas de Valoraciéon General

Etapa

Subetapa

Descripcidén

I. Revision
Curricular

Revision realizada via el portal www.trabajaen.gob.mx
Motivo de descarte: si.

Il. Exdmenes de
Conocimientos y
Evaluaciones de
Habilidades

Examen de
Conocimientos

Numero de examenes: 1.

Calificacion minima aprobatoria: 70 (en una escala de
0 a 100) para todos los rangos.

Motivo de descarte: si.

Evaluacion de
Habilidades

Numero de evaluaciones: 1.

Calificacion minima aprobatoria: 0

El reporte obtenido derivado de la aplicacion de las
evaluaciones sera unicamente de caracter referencial
y se otorgara una calificaciéon de 100 en todos los
casos.

Motivo de descarte: no.

Vigencia: 1 afio.

I1l. Evaluaciéon de
Experiencia y
Valoracion del
Mérito

Evaluacion
Experiencia

Numero de evaluaciones: 1.

Calificacion minima aprobatoria: No aplica
Cuestionarios de evaluacion de experiencia.
Motivo de descarte: no.

Valoracion del Mérito

Nuamero de evaluaciones: 1.

Calificacion minima aprobatoria: No aplica
Cuestionarios de valoracién de mérito.
Motivo de descarte: no.

Revision Documental

Documentacioén probatoria de cada aspirante.
Calificacion minima aprobatoria: No aplica
Motivo de descarte: si.

IV. Entrevistas

Criterios a evaluar:

e Contexto: 25%

Estrategia: 25%

Resultado: 25%

Participacion: 25%

Cantidad de aspirantes a entrevistar Puestos

Especificos: 3.

Cantidad de aspirantes a entrevistar Puestos Tipo: 5.

e Aspirantes a seguir entrevistando: 3.

e Los CTS podran ser auxiliados por especialistas,
previa autorizacion del CTP.

V. Determinacion

e Puntaje Minimo de Calificacion para ser finalista: 70.

Sera motivo de DESCARTE, no presentarse en alguna de las etapas del concurso.

Etapa Subetapa Puntos | Resultados Nivel Jerarquico
por Etapa Direccion | Direccion | Subdireccion | Jefatura | Enlace
General y
Direccion
General
Adjunta
Il Examen de C C+H 20 20 30 30 30
Conocimientos
Evaluacion de H 10 10 10 10 10
Habilidades
] Evaluacién de X X+M 30 30 15 15 10*
Experiencia
Valoracién del M 10 10 15 15 20
Meérito
v Entrevistas E E 30 30 30 30 30
Formula: 11 + 111 + 1V = 100 100 100 100 100 100
Puntaje minimo requerido para ser considerado 70 70 70 70 70
finalista
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*Corresponden 10 puntos para todos los (las) aspirantes a puestos de Enlace, de conformidad con lo

sefialado en el numeral 185 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio

Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos

Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente.

172.- Reactivacion de folios

El proceso de Reactivacion de Folios rechazados en los concursos publicos y abiertos de la Secretaria se

realiza de conformidad con lo siguiente:

. ElI Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria podra determinar bajo su responsabilidad, por mayoria
de votos, la reactivacion de folios que hayan sido rechazados en la etapa de filtro curricular, sélo en
aquellos casos en que se circunscriban a los supuestos que se citan a continuacion:

a. Cuando el rechazo del folio sea originado por causas no imputables al/(a la) aspirante.
b. Por errores de captura de informacion u omisiones que se acrediten fehacientemente, a juicio de los

(las) integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

Il. La reactivacién de folios no sera procedente cuando:

a. El(la) aspirante cancela su participacién en el concurso, y
b. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Procedimiento para la solicitud de reactivacion de folio:

1. La persona con el Folio rechazado debera solicitar la reactivacion dentro del periodo sefialado en la etapa
de Revision Curricular (Registro de Aspirantes) de la Convocatoria, mediante:

a. Escrito (fundamentado y firmado autdgrafamente) dirigido al/(a la) Secretario(a) Técnico(a) del

Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria, explicando los motivos de rechazo; sefialando al

efecto, la denominacion de la plaza; el niumero de folio rechazado; el domicilio o medio para oir y

recibir notificaciones, asi como correo electrénico.

b. Debera anexar a su escrito la siguiente documentacion digitalizada:

1. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, Unicamente se aceptara: credencial para
votar, pasaporte vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018.

2. Impresion del contenido del mensaje que envia el portal TrabajaEn notificando que no acredité la
fase de revision curricular para continuar en el concurso con el motivo de rechazo.

3. Comprobante de escolaridad (cédula, titulo, certificado o carta de pasante, segun sea el caso),
copia de comprobantes de experiencia con los cuales compruebe los afios solicitados en alguna
de las areas de experiencia solicitadas en el perfil de puesto (hojas de servicio, constancias de
servicio activo, constancias laborales en hoja membretada, sellada y con datos de contacto,
contratos, talones de pago, constancias de semanas de cotizacion al ISSSTE o al IMSS y
constancia de servicio social).

No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida: cartas de
recomendacion, constancias emitidas por el superior/a jerarquico/a inmediato del puesto ocupado,
constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario o constancias de haber
realizado proyectos de investigacion.

2. La documentacién mencionada deberd enviarse digitalizada en formato PDF al correo electronico
ingreso@sct.gob.mx dentro del periodo sefialado en la etapa de Revision Curricular (Registro de
Aspirantes) de la Convocatoria, no se consideraran solicitudes recibidas fuera de dicho periodo.

3. Una vez cerrada la etapa de Revision Curricular, el Comité Técnico de Seleccién determinara la
procedencia o no de las solicitudes de reactivaciéon del folio rechazado.

4. La DGRH, por conducto de la Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion, notificara a los aspirantes a

través del portal www.trabajaen.gob.mx, y del correo electrénico proporcionado, la resolucion emitida por
el Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria.
Lo anterior de conformidad con lo sefialado en los numerales 200, 214 y 215 de las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, vigente.
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182.- Cancelacion de participacion en el concurso

Las personas aspirantes que cuenten con las fases y etapas precedentes a la Entrevista debidamente

acreditadas en el Sistema TrabajaEn y deseen cancelar su participacion en el concurso, deberan solicitarlo

mediante escrito (firmado autbgrafamente) enviado por correo electronico y dirigido al/(a la) Secretario(a)

Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria, sefialando al efecto, la denominacion de la

plaza; el nimero de folio de concurso y el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones, asi como correo

electronico; y anexar identificacién oficial vigente con fotografia y firma, Unicamente se aceptara: credencial
para votar, pasaporte vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018. La
direccién electrénica a la que debera ser enviada dicha solicitud es la siguiente: ingreso@sct.gob.mx

El (la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccion respectivo solicitara a la Unidad de Politica

de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica la

habilitacidon necesaria en el Sistema RHNET — TrabajaEn para que el(la) candidato(a) respectivo(a) pueda
llevar a cabo la cancelacion de su participacion en el concurso desde su cuenta TrabajaEn.

La Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la

Funcién Publica notificara al/(a la) candidato(a) por conducto del/(de la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS, el

momento en el que podra llevar a cabo la cancelacion del concurso desde su cuenta TrabajaEn.

192.- Disposiciones generales

Es importante considerar las siguientes disposiciones generales:

1. La invitacién a cada una de las etapas del concurso, asi como la publicacién de los resultados de cada
una de ellas, se realizara a través del portal www.trabajaen.gob.mx.

2. Los datos personales de cada aspirante son confidenciales, aun después de concluido el concurso.

3. La Secretaria no se responsabiliza por traslados ni otros gastos erogados con motivo de la presente
convocatoria efectuados por quienes aspiran a ocupar una plaza en la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

4. Conforme a lo previsto en el articulo 69, fraccion X de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 95 de su Reglamento, se podra presentar cualquier inconformidad ante
el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria, en las oficinas ubicadas en Boulevard
Adolfo Lépez Mateos 1990, Colonia Tlacopac, Delegacion Alvaro Obregén, Cédigo Postal 01049, Ciudad
de México, en un horario de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas; lo anterior, en términos de lo
dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su
Reglamento.

5. Conforme a lo previsto en los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 97 de su Reglamento, el domicilio donde se podran presentar los
recursos de revocacion con respecto al proceso de seleccion de las plazas de la presente convocatoria es
el ubicado en Insurgentes Sur 1735, Col. Guadalupe Inn Del. Alvaro Obregén. C.P. 01020, en un horario
de 9 a 18 horas de lunes a viernes.

6. Por ningun motivo se permitira la aplicacién de evaluaciones a quienes se presenten fuera de los horarios
establecidos para tales efectos.

7. Esta dependencia no solicita como requisito para el ingreso, el examen de no gravidez y/o VIH/SIDA.

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

20°.- Resolucion de dudas

La atencion y resolucion de dudas con respecto al concurso, seran atendidas en el correo electrénico:

ingreso@sct.gob.mx, en tal caso seran resueltas en un plazo maximo de hasta diez dias habiles, de lunes a

viernes en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

Ciudad de México, a 25 de septiembre de 2020.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
La Secretaria Técnica
Lic. Karla Ayala Romero
Rubrica.
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Secretaria de la Funcion Publica
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 367

Los Comités Técnicos de Seleccién de la Secretaria de la Funcion Publica, con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fracciones Ill y VIl de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Puablica Federal y 17, 18, 32, fraccién 1l, 34 al 40, 47 y 92 de su Reglamento, asi como en los
numerales 195, 196, 197, 200, 201, 207, 208, 209, 210, 211 y 212 del ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y sus
Ultimas reformas, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada de los
siguientes puestos vacantes:

Denominacion del
Puesto

SUBDIRECTOR(A) DE DIAGNOSTICO EN MATERIA ANTICORRUPCION
27-120-1-M1C016P-0000217-E-C-T

NuUmero de
vacantes

Una (1) Nivel Administrativo N31
Subdireccion de Area

Remuneracion
bruta mensual

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

Unidad Unidad de Transparencia y Ciudad Ciudad de México
Administrativa Politicas Anticorrupcion
Funciones Funcion 1.- Formular en coordinacion con las Unidades Administrativas competentes

de la Secretaria propuestas de incorporacién a la Plataforma Digital Nacional, de las
bases de datos a cargo de las Dependencias, Entidades y la Fiscalia.

Funcién 2.- Realizar los proyectos de estudios y analisis que le solicite su superior/a
jerarquico/a que tengan relacién con el analisis de la informacion relacionada con
acciones de prevencién de la corrupcién y contar con un repositorio de informacién
de dichos asuntos.

Funcién 3.- Identificar y analizar con base en las estrategias formuladas por su
superior/a jerarquico/a, las caracteristicas generales de las bases de datos publicas
a cargo de las Dependencias, Entidades y la Fiscalia a efecto de valorar su utilidad
en el marco del funcionamiento del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Funcién 4.- Llevar a cabo las acciones necesarias para dar seguimiento de las
obligaciones a cargo de la Secretaria que se deriven del funcionamiento del Sistema
Nacional Anticorrupcién y del Sistema Nacional de Fiscalizacion, analizar las
atribuciones de las Unidades Administrativas de la Secretaria, y formular los
proyectos de requerimientos a las Unidades Administrativas que conforme al ambito
de sus atribuciones deban implementar acciones para su cumplimiento, a fin de
ponerlos a la consideracion de su superior/a jerarquico/a.

Funcion 5.- Llevar a cabo bajo la instruccion de su superior/a jerarquico/a,
investigaciones que permitan elaborar un diagndstico jerarquizado de las
problematicas que aborde la Administracion Publica Federal en materia de
corrupcion, con el fin de establecer los medios, mecanismos o esquemas que
atiendan dichas problematicas.

Funcion 6.- Elaborar propuestas que puedan ser consideradas para el proyecto de
programa anticorrupcion para la Administracion Publica Federal a fin de someterlas a
Su superior/a jerarquico/a.

Funcion 7.- Elaborar la propuesta de metodologias para identificar procesos a cargo
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal que pudieran
resultar proclives a actos de corrupcion.

Funcién 8.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden
Sus superiores/as jerarquicos/as.
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Perfil que
deberan cubrir
los (las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Titulado
Area General Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Ciencias Politicas y
Administrativas Administracion Publica
Ciencias Sociales y Derecho
Administrativas
Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Auditoria
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Nacionales
Derecho

Evaluacién de
Habilidades:

Liderazgo y Trabajo en Equipo.

Examenes de .
Conocimientos:

Conocimientos generales sobre la Administracion Publica
Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracién Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTO
S_DE_SOBRE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDE
RAL.pdf
e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-
puestos-vacantes-en-la-sfp
(Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%, minimo
aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacion del SUBDIRECTOR(A) DE SEGUIMIENTO Y VERIFICACION
Puesto 27-209-1-M1C015P-0000461-E-C-L
Numero de Una (1) Nivel Administrativo N11
vacantes Subdireccion de Area

Remuneracion
bruta mensual

$32,667.00 (Treinta y dos mil seiscientos sesenta y siete pesos 00/100 M.N.)

Unidad Unidad de Control, Evaluacién y Ciudad Ciudad de México
Administrativa Mejora de la Gestién Publica
Funciones Funcién 1.- Representar a la Unidad de Control, Evaluaciéon y Mejora de la Gestion

Publica en calidad de Invitado en las sesiones de los Comités de Control y
Desempefio Institucional que determine el/la Titular de la Unidad, a fin de promover
la instrumentacion de acciones que fortalezcan el control interno en las
Dependencias, las Entidades y la Fiscalia.

Funcion 2.- Formular propuestas para la actualizacion de los Lineamientos para
integrar el registro Unico de beneficiarios de donativos en dinero otorgados por la
Federacion; asi como, de las disposiciones generales para que las Dependencias,
las Entidades y la Fiscalia, proporcionen la informacion relacionada con las
instituciones beneficiarias, para someterlas a consideracion del/de la superior/a
jerarquico/a.

Funcion 3.- Validar que la informacion del registro Unico de beneficiarios de
donativos en dinero otorgados por la Federacion, dé cumplimiento a lo sefialado en
los Lineamientos respectivos para someterla a consideracién de su superior/a
jerarquico/a.

Funcién 4.- Revisar la informacién de las observaciones determinadas y del
seguimiento en la atencién de las observaciones, derivadas de las auditorias
realizadas por las diversas instancias fiscalizadoras internas y externas; asi como,
de las recuperaciones y ahorros promovidos por los Organos Internos de Control, a
fin de someterla a consideracién de su superior/a jerarquico/a.
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Funcién 5.- Formular e integrar las propuestas para la actualizacion de los
Lineamientos Generales para la Elaboracién y Presentacién de los Informes y
Reportes del Sistema de Informacion Periddica (SIP), para someterlas a
consideracion de su superior/a jerarquico/a.

Funcién 6.- Participar en la actualizacion de los Lineamientos Generales para la
formulacion de los Planes de Trabajo de los Organos Internos de Control de
la Administracion Publica Federal, en Materia de Auditoria y someterlo a
consideracion de su superior/a jerarquico/a.

Funcién 7.- Revisar que la informacion de los Programas Anuales de Auditorias de
los Organos Internos de Control, cumpla con lo establecido en los Lineamientos
respectivos, para someterla a consideracion de su superior/a jerarquico/a.

Funcién 8.- Dar seguimiento al cumplimiento de los procedimientos para la atencion
de los requerimientos de la Auditoria Superior de la Federacion, por parte de las
Unidades Administrativas de la Secretaria y los Organos Internos de Control
involucrados, a efecto de garantizar su solventacion.

Funcién 9.- Dar seguimiento a los compromisos asumidos por la Secretaria y el
propio Organo Superior de Fiscalizacion, a efecto de garantizar su cumplimiento.
Funcién 10.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden
SUS superiores/as jerarquicos/as.

Perfil que
deberan cubrir
los (las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Titulado
Area General Carrera Genérica
Ciencias Naturales y Contaduria
Exactas
Ciencias Sociales y Ciencias Sociales
Administrativas
Ciencias Sociales y Contaduria
Administrativas
Ciencias Sociales y Administracion
Administrativas
Ciencias Sociales y Economia
Administrativas
Ciencias Sociales y Computacion e Informatica
Administrativas
Ingenieria y Tecnologia Administracién
Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencias Econdmicas Auditoria Gubernamental
Ciencias Econdémicas Evaluacion
Ciencias Econdmicas Organizacion y Direcciéon de
Empresas
Ciencias Econdmicas Auditoria
Matematicas Evaluacion
Matematicas Auditoria Operativa

Evaluacién de
Habilidades:

Liderazgo y Trabajo en Equipo.

Examenes de
Conocimientos:

e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica
Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracion Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTO
S_DE_SOBRE_LA ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDE

RAL.pdf

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la

siguiente liga:

https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-

puestos-vacantes-en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 20%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar.
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Denominacion del
Puesto

DEPARTAMENTO DE JUICIOS Y PROCEDIMIENTOS
27-113-1-M1C014P-0002085-E-C-P

Numero de
vacantes

Una (1) Nivel Administrativo 031
Jefatura de Departamento

Remuneracioén
bruta mensual

$28,033.00 (Veintiocho mil treinta y tres pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinacion General de Ciudad Ciudad de México
Administrativa Organos de Vigilancia y Control
Funciones Funcion 1.- Revisar y/o proyectar la contestacion de los juicios de nulidad
promovidos por los/las servidores/as o ex servidores/as publicos/as sancionados/as.
Funcién 2.- Revisar y/o proyectar los informes previos justificados requeridos por la
autoridad que se encuentre conociendo el juicio de amparo, promovido por los/las
servidores/as 0 ex servidores/as publicos/as sancionados/as.
Funcién 3.- Realizar el seguimiento del avance del estado procesal de los distintos
juicios de nulidad y de amparo vy litigarlos ante los Tribunales que corresponda.
Funcién 4.- Realizar el seguimiento en las distintas Unidades Administrativas de la
Secretaria de Bienestar para el cumplimiento de las sentencias que emitan las
instancias jurisdiccionales correspondientes.
Funcién 5.- Proyectar los recursos impugnatorios en contra de las resoluciones
adversas a este Organo Interno de Control emitida por el Tribunal Federal de Justicia
Fiscal y Administrativa.
Funcién 6.- Realizar el registro interno de los juicios de nulidad y amparo en el Libro
de Gobierno correspondiente.
Funcién 7.- Informar a la Direccion General de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial de la Secretaria de la Funcion Publica, la determinacion de las instancias
jurisdiccionales respecto a la modificaciéon de la inscripcion realizada en el Registro
de Servidores/as Publicos/as Sancionados/as.
Funcién 8.- Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como aquellas que le sean conferidas.
Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
deberan cubrir Grado de avance: Titulado
los (las) Area General Carrera Genérica
aspirantes Ciencias Sociales y Derecho
(con base en el Administrativas
catalogo de Experiencia Minimo 3 afios de experiencia en:
TrabajaEn) Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Nacionales
Derecho
Ciencias Juridicas y Teoria y Métodos Generales
Derecho
Ciencias Juridicas y Defensa Juridica 'y
Derecho Procedimientos
Evaluacion de Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Habilidades:
Examenes de e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica
Conocimientos: Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en

materia de conocimientos sobre la Administracion Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTO
S_DE_SOBRE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDE
RAL.pdf

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-
puestos-vacantes-en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos Disponibilidad para viajar. Requerido.
o condiciones
especificas:
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Denominacion del

DEPARTAMENTO DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Puesto 27-113-1-M1C014P-0002088-E-C-P
Numero de Una (1) Nivel Administrativo 031
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracioén
bruta mensual

$28,033.00 (Veintiocho mil treinta y tres pesos 00/100 M.N.)

Unidad
Administrativa

Coordinacion General de Ciudad Ciudad de México

Organos de Vigilancia y Control

Funciones

Funcién 1.- Revisar que se haya realizado el registro de los recursos de revocacion y
de revisién en el Libro de Gobierno correspondiente.

Funcién 2.- Confirmar la revision de los antecedentes del recurso interpuesto y que
se hayan analizado las pruebas ofrecidas por el/la servidor/a publico/a, que hayan
sido propuestas para su admision o desechamiento de las mismas.

Funcién 3.- Revisar la elaboracion de los proyectos de resolucién definitiva en los
que se hayan propuesto la confirmacion o revocacion de la resolucién recurrida.
Funcién 4.- Revisar la elaboracién de los comunicados que se informaran a la
Direccion General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial, en los que
conocera la determinacién de los recursos de revocacion, en los que en su caso se
modifique el Registro de Servidores/as Publicos/as sancionados/as, asi como a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para su continuacién, suspension o
cancelacién del procedimiento econémico coactivo de ejecucion.

Funcion 5.- Revisar que se lleve a cabo la remisiéon de la resolucion recaida al
recurso de revocacion al area de responsabilidades, para su cumplimiento segun
sea el caso.

Funcién 6.- Revisar los acuerdos de admision o desechamiento de los recursos de
revisibn en materia de inconformidades, recurso de revision de sanciones a
empresas, recurso de revocacién, que se hayan pronunciado sobre las pruebas
ofrecidas y la suspension del acto, cuando asi lo hayan hecho valer los
promoventes, en contra de las resoluciones de responsabilidades, en términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Funcién 7.- Revisar las notificaciones a practicar de los acuerdos y/o resoluciones
emitidos en los recursos de revisién en materia de inconformidades, sanciones a
empresas y de revocacibn en materia de responsabilidades, a los/las
promoventes/as.

Funcién 8.- Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como aquellas que le sean conferidas.

Perfil que
deberan cubrir
los (las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Titulado

Area General Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Derecho

Administrativas

Experiencia Minimo 3 afos de experiencia en:

Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Juridicas y Defensa Juridica y

Derecho Procedimientos
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Nacionales
Derecho
Ciencias Juridicas y Teoria y Métodos Generales
Derecho
Evaluacion de Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Habilidades:
Examenes de e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica

Conocimientos: Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracion Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A DE_REFERENCIA_EN_MATERIA DE_CONOCIMIENTO
S DE_SOBRE_LA ADMINISTRACIO_N PU BLICA FEDE

RAL.pdf
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e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-
puestos-vacantes-en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.

Denominacion del
Puesto

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A ORGANOS DESCONCENTRADOS B
27-113-1-M1C014P-0002092-E-C-U

NuUmero de
vacantes

031
Jefatura de Departamento

Una (1) Nivel Administrativo

Remuneracion
bruta mensual

$28,033.00 (Veintiocho mil treinta y tres pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinacion General de Ciudad Ciudad de México

Administrativa Organos de Vigilancia y Control

Funciones Funcioén 1.- Realizar la integracién de la documentacion para elaborar el Programa
Anual de Trabajo, los reportes trimestrales del Sistema de Informacion Periddica y el
Informe de Autoevaluacién, conforme a las disposiciones normativas en vigor.
Funcién 2.- Realizar la planeacién de las auditorias a las delegaciones de la
Secretaria de Bienestar en las Entidades Federativas, conforme a las disposiciones
normativas en vigor.
Funcioén 3.- Coordinar la ejecucion de auditorias a las delegaciones de la Secretaria
de Bienestar en las Entidades Federativas conforme al Plan Anual de Trabajo del
Organo Interno de Control.
Funcién 4.- Proponer que se lleve a cabo el requerimiento de la informacion,
documentacion y colaboracion de las delegaciones de la Secretaria de Bienestar en
las Entidades Federativas, para el desarrollo de las auditorias y seguimiento de las
observaciones formuladas.
Funcién 5.- Coordinar y verificar la integracion de los papeles de trabajo de
las auditorias realizadas a las delegaciones de la Secretaria de Bienestar en las
Entidades Federativas.
Funcién 6.- Elaborar los informes derivados de la practica de las auditorias
a las delegaciones de la Secretaria de Bienestar en las Entidades Federativas.
Funcion 7.- Supervisar la realizacion de las auditorias extraordinarias no
contempladas en el Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control, que le
sean encomendadas.
Funcién 8.- Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como aquellas que le sean conferidas.
Funcion 9.- Coordinar la ejecucién de las auditorias de seguimiento de las
observaciones relevantes e internas y recomendaciones formuladas por el Organo
Interno de Control u otras Instancias Fiscalizadoras a las delegaciones de la
Secretaria de Bienestar en las Entidades Federativas.
Funcién 10.- Integrar los informes y la documentacién de los Expedientes de
Presunta Responsabilidad, conforme a las disposiciones normativas en vigor.
Funcién 11.- Notificar las observaciones determinadas en las auditorias efectuadas
en las reuniones de trabajo con los responsables de las delegaciones de la
Secretaria de Bienestar.

Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

deberan cubrir Grado de avance: Titulado

los (las) Area General Carrera Genérica

aspirantes Ciencias Sociales y Relaciones Internacionales

(con base en el Administrativas

catalogo de Ciencias Sociales y Ciencias Politicas y

TrabajaEn) Administrativas Administracion Publica

Ciencias Sociales y
Administrativas

Computacion e Informatica
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Ciencias Sociales y Finanzas
Administrativas
Ciencias Sociales y Economia

Administrativas

Ciencias Sociales y Administracion

Administrativas

Ciencias Sociales y Contaduria

Administrativas

Experiencia
Laboral:

Minimo 3 afios de experiencia en:

Area de Experiencia Area General

Ciencias Econémicas Auditoria

Ciencias Econémicas Administracion

Ciencia Politica Relaciones Internacionales

Ciencia Politica Administracion Publica

Evaluacién de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Examenes de
Conocimientos:

Conocimientos generales sobre la Administracion Publica
Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracién Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTO
S_DE_SOBRE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDE
RAL.pdf

Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-
puestos-vacantes-en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo
aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacién del CONSULTOR(A) DE EVALUACION
Puesto 27-113-2-M1C014P-0002601-E-C-U
Numero de Una (1) Nivel Administrativo 031
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

$28,033.00 (Veintiocho mil treinta y tres pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinacion General de Ciudad Ciudad de México
Administrativa Organos de Vigilancia y Control
Funciones Funcién 1.- Realizar la evaluacion de las acciones encaminadas a orientar y

asegurar al interior de la institucion, el cumplimiento normativo.

Funcién 2.- Apoyar a la SEDATU, proponiendo mejores practicas que impulsen el
logro de los objetivos planteados en el Programa de Mejora de la Gestion.

Funcién 3.- Realizar los diagnésticos instruidos por la Secretaria de la Funcion
Publica, de acuerdo con los marcos técnicos de referencia, asi como los propuestos
por el propio OIC, que tengan por objeto el fortalecimiento o aseguramiento de las
metas institucionales y que formen parte del Programa Anual de Trabajo del Organo

Interno de Control.

Funcion 4.- Supervisar el cumplimiento de las normas de control interno expedidas
por la Secretaria de la Funcién Publica y el estricto cumplimiento del manual
administrativo de aplicacion general en materia de control interno.
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Perfil que
deberan cubrir
los (las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Terminado o Pasante
Area General Carrera Genérica
No aplica No aplica
Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Econdmicas Contabilidad
Ciencias Econdémicas Auditoria
Ciencias Econdmicas Organizacioén y Direccion de
Empresas

Ciencias Econémicas Administracion

Ciencias Juridicas y
Derecho

Derecho y Legislacion Nacionales

Evaluacién de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Examenes de .
Conocimientos:

Conocimientos generales sobre la Administracion Publica
Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracion Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTO
S_DE_SOBRE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDE
RAL.pdf
e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-
puestos-vacantes-en-la-sfp
(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo
aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacion del ABOGADO(A)
Puesto 27-113-1-M1C014P-0002604-E-C-U
Numero de Una (1) Nivel Administrativo 021
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

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

Unidad Coordinacion General de Ciudad Ciudad de México
Administrativa Organos de Vigilancia y Control
Funciones Funcién 1.- Recabar antecedentes e informacién con la finalidad de apoyar en la

programacion y ejecucion de las revisiones en materia de evaluacion y control,
incorporadas al Programa Anual de Trabajo (PAT).

Funcién 2.- Realizar las revisiones de control y seguimientos programados en el
PAT, en la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Funcién 3.- Detectar las areas de oportunidad y proponer acciones de mejora.
Funcion 4.- Apoyar en la difusion de la normatividad, asi como aquella que regula el
funcionamiento de la Dependencia.

Funcién 5.- Reportar en el sistema de
y seguimientos de las revisiones de control.
Funcién 6.- Dar seguimiento al programa operativo para la transparencia y el
combate a la corrupcion de la Secretaria y sus Organos Desconcentrados.

informaciéon periédica los avances
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Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Titulado
Area General Carrera Genérica
Ciencias Naturales y Computacion e Informatica
Exactas
Ciencias Naturales y Contaduria
Exactas
Ciencias Sociales y Computacion e Informética
Administrativas
Ciencias Sociales y Administracion
Administrativas
Ciencias Sociales y Contaduria
Administrativas
Educacion y Humanidades Computacion e Informatica
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Ingenieria y Tecnologia Sistemas y Calidad
Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informatica
Ingenieria y Tecnologia Administracién
Experiencia Minimo 2 afos de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General

Matematicas

Ciencia de los Ordenadores

Ciencias Econémicas

Administracion

Ciencias Econémicas

Politica Fiscal y Hacienda Publica
Nacionales

Ciencias Econémicas

Contabilidad

Ciencias Tecnolégicas

Tecnologia de los Ordenadores

Evaluacién de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Examenes de
Conocimientos:

e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica

Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracion Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTO
S_DE_SOBRE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDE
RAL.pdf

Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-
puestos-vacantes-en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo
aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacion del DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS B
Puesto 27-113-1-M1C014P-0002075-E-C-R
Numero de Una (1) Nivel Administrativo o1
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracioén
bruta mensual

$21,299.00 (Veintitn mil doscientos noventa y nueve pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinacion General de Ciudad Ciudad de México
Administrativa Organos de Vigilancia y Control
Funciones Funciéon 1.- Registrar las quejas y denuncias recibidas en el Libro de Gobierno

correspondiente y darles seguimiento hasta su conclusion.
Funcion 2.- Desarrollar la etapa de investigacion de las presuntas responsabilidades
de servidores/as y ex servidores/as publicos/as derivadas de las quejas y denuncias

recibidas.
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Funcion 3.- Proyectar los Acuerdos de Archivo en caso de no determinarse
responsabilidad de los/las servidores/as publicos/as o ex servidores/as publicos/as
de la Secretaria de Bienestar.

Funcioén 4.- Proyectar los Acuerdos de Turno a Responsabilidades, para remitir los
expedientes a la Direccion de Responsabilidades, a fin de que, de estimarlo
procedente inicien el procedimiento administrativo de responsabilidades.

Funcién 5.- Elaborar y mantener permanentemente actualizado el registro de las
quejas y denuncias recibidas.

Funcién 6.- Elaborar e integrar los reportes que se requieran para la integracion del
Sistema de Informacion Periddica que se envia trimestralmente a la Secretaria de la
Funcién Publica.

Funcion 7.- Las demas actividades que le designe el/la Director/a de Quejas, el/la
Titular del Area de Responsabilidades y Quejas y el/la Titular del Organo Interno de
Control.

Perfil que
deberan cubrir
los (las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Terminado o Pasante
Area General Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Derecho
Administrativas
Experiencia Minimo 2 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Juridicas y Defensa Juridica 'y

Derecho Procedimientos
Ciencias Juridicas y Teoria y Métodos Generales
Derecho
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Nacionales
Derecho
Evaluacion de Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Habilidades:
Examenes de e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica

Conocimientos: Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracién Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTO
S_DE_SOBRE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDE
RAL.pdf

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-
puestos-vacantes-en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacién del DEPARTAMENTO DE JUICIOS Y PROCEDIMIENTOS
Puesto 27-113-1-M1C014P-0002084-E-C-P
Nuamero de Una (1) Nivel Administrativo o1
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

$21,299.00 (Veintiun mil doscientos noventa y nueve pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinacion General de Ciudad Ciudad de México
Administrativa Organos de Vigilancia y Control
Funciones Funcién 1.- Proyectar la contestacion a los diversos medios de impugnacion

promovidos por los/las servidores/as y ex servidores/as publicos/as de la Secretaria
de Bienestar.

Funcién 2.- Preparar y proponer el informe para la Direccion General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial a efecto de que conozca la determinacion
de las instancias jurisdiccionales y se modifique el Registro de Servidores/as
Publicos/as Sancionados/as.
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Funcién 3.- Realizar el seguimiento en las distintas Unidades Administrativas de la
Secretaria de Bienestar, sobre el cumplimiento de las sentencias que emitan las
instancias jurisdiccionales correspondientes.
Funcion 4.- Elaborar e integrar los reportes que se requieran para el Sistema Integral
de Informacion Periddica de la Secretaria de la Funcion Publica.
Funcién 5.- Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como aquellas que le sean conferidas.

Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

deberan cubrir Grado de avance: Titulado

los (las) Area General Carrera Genérica

aspirantes Ciencias Sociales y Derecho

(con base en el Administrativas

catalogo de Experiencia Minimo 1 afio de experiencia en:

TrabajaEn) Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Juridicas y Defensa Juridica y

Derecho Procedimientos
Ciencias Juridicas y Teoria y Métodos Generales
Derecho
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Nacionales
Derecho
Evaluacion de Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Habilidades:
Examenes de e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica

Conocimientos: Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracién Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTO
S_DE_SOBRE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDE
RAL.pdf

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-
puestos-vacantes-en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacion del DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
Puesto 27-113-1-M1C014P-0002086-E-C-U
Nuamero de Una (1) Nivel Administrativo o1
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

$21,299.00 (Veintiun mil doscientos noventa y nueve pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinacion General de Ciudad Ciudad de México
Administrativa Organos de Vigilancia y Control
Funciones Funcién 1.- Registrar y dar seguimiento en el Sistema de Procedimiento

Administrativo de  Responsabilidades
responsabilidades administrativas.
Funcioén 2.- Registrar y dar seguimiento en el Sistema de Sanciones a Proveedores
(SANC), de los expedientes iniciados en contra de proveedores/as de la Secretaria
de Bienestar, Delegaciones en las Entidades Federativas y Organos Administrativos
Desconcentrados.

Funcion 3.- Registrar y dar seguimiento en el Sistema Integral de Inconformidades
(SIINC), de los expedientes iniciados con motivo de los procedimientos de
adquisicion y contratacion.

Funcioén 4.- Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le
atribuyan, asi como aquellas que le sean conferidas.

(SPAR), a los expedientes de
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Funcién 5.- Registrar y dar seguimiento a las quejas, denuncias, irregularidades,
solicitudes y atenciones inmediatas en el Sistema Electronico de Atencién
Ciudadana (SEAC); asi como mantenerlo permanentemente actualizado.

Funcién 6.- Elaborar los reportes generados al Area de Quejas y Responsabilidades
que le sean requeridos por la Secretaria de la Funcion Publica y diferentes
instancias.

Funcion 7.- Atender y dar seguimiento a través del Area de Quejas, de los avances y
resultados en el cumplimiento del indicador correspondiente a la Voz del Usuario del
Modelo Integral de Desempefio de los Organos de Vigilancia y Control.

Funcién 8.- Coordinar y dar seguimiento a las actividades que, en su ambito de
competencia, corresponden al Organo Interno de Control, referentes a los Comités
de Informacion de la Secretaria de Bienestar y sus Organos Administrativos
Desconcentrados.

Funcién 9.- Brindar la atencion oportuna y competente, a las consultas realizadas
por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Bienestar, relacionada con la
aplicacion de la normatividad.

Funcién 10.- Coordinar la permanente actualizacién de los Indices de Informacion
clasificada como reservada del Organo Interno de Control, asi como de las
actividades de organizacion y conservacion del archivo del Area de
Responsabilidades y Quejas.

Perfil que
deberan cubrir
los (las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Titulado
Area General Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Derecho
Administrativas
Experiencia Minimo 2 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Juridicas y Defensa Juridica y

Derecho Procedimientos
Ciencias Juridicas y Teoria y Métodos Generales
Derecho
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Nacionales
Derecho
Evaluacion de Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Habilidades:
Examenes de e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica

Conocimientos: Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracién Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTO
S_DE_SOBRE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDE
RAL.pdf

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-
puestos-vacantes-en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.
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Denominacion del

DEPARTAMENTO DE INCONFORMIDADES Y DE SANCIONES

Puesto 27-113-1-M1C014P-0002087-E-C-R
Numero de Una (1) Nivel Administrativo O11
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracioén
bruta mensual

$21,299.00 (Veintitn mil doscientos noventa y nueve pesos 00/100 M.N.)

Unidad
Administrativa

Coordinacion General de Ciudad Ciudad de México

Organos de Vigilancia y Control

Funciones

Funcién 1.- Analizar y proyectar las inconformidades presentadas ante el Organo
Interno de Control por los/las proveedores/as o prestadores/as de servicios, en
contra de actos que contravengan las disposiciones de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios
y Relacionados con las Mismas y demas disposiciones normativas aplicables, asi
como los recursos de revisidbn que se hagan valer en contra de resoluciones de
inconformidades en los términos de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y
someterlos a la consideracion del/de la Director/a de Responsabilidades.

Funcién 2.- Elaborar los proyectos relativos al tramite y resolucién de los
procedimientos administrativos correspondientes a la imposicion de sanciones a los
licitantes/as, proveedores/as y contratistas en los términos de las Leyes de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

Funcién 3.- Elaborar los proyectos que resulten necesarios para la recepcion y
resolucion de las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan lo
dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, y por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Funcién 4.- Llevar un adecuado control y registro de los asuntos en materia de
Inconformidades, y sanciones a proveedores/as, prestadores/as de servicios y
contratistas, y mantener actualizado el Sistema de Control Electrénico.

Funcion 5.- Integrar en el ambito de su competencia, la documentacién que sera
enviada al Area de Auditoria de para Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica para
la elaboracién del Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control y los
reportes trimestrales del Sistema Integral de Informacién Periédica y de
Autoevaluacion.

Funcién 6.- Las demas actividades que le encomiende el/la Director/a de
Responsabilidades, el/la Titular del Area de Responsabilidades, y el/la Titular
del Organo Interno de Control.

Perfil que
deberan cubrir
los (las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Titulado

Area General Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Derecho

Administrativas

Experiencia Minimo 2 afos de experiencia en:

Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Juridicas y Defensa Juridica y

Derecho Procedimientos
Ciencias Juridicas y Teoria y Métodos Generales
Derecho
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Nacionales
Derecho
Evaluacion de Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Habilidades:
Examenes de e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica

Conocimientos: Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en

materia de conocimientos sobre la Administracién Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTO
S_DE_SOBRE_LA ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDE
RAL.pdf
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e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-
puestos-vacantes-en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacion del NOTIFICADOR(A)
Puesto 27-113-1-E1C011P-0002071-E-C-L
Numero de Una (1) Nivel Administrativo P23
vacantes Enlace

Remuneracion
bruta mensual

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

Unidad Coordinacion General de Ciudad Ciudad de México

Administrativa Organos de Vigilancia y Control

Funciones Funcién 1.- Organizar las notificaciones que le sean turnadas por tipo de asunto,
fechas de entrega, prioridad y ruta, a efecto de que le permita una entrega oportuna
de los documentos a notificar.
Funcién 2.- Realizar las notificaciones de la documentacion generada durante el
procedimiento de investigacion que lleva a cabo el Area de Quejas, observando las
formalidades legales que procedan.
Funcién 3.- Llevar a cabo las notificaciones que correspondan con motivo del
procedimiento de inconformidad previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico; asi como de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas; cubriendo las formalidades legales para tal
notificacion.
Funcién 4.- Fundamentar las diligencias de notificacién en el Cédigo Federal de
Procedimientos Civiles y la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, segun
corresponda, llevando el seguimiento de las mismas.
Funcién 5.- Brindar apoyo a las Areas de Quejas, Auditoria Interna y Auditoria para
Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica del Organo Interno de Control, en la
entrega de documentacién que generen, a las Unidades Administrativas que
correspondan.

Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Secundaria

deberan cubrir Grado de avance: Titulado

los (las) Area General Carrera Genérica

aspirantes No aplica No aplica

(con base en el Experiencia Minimo 6 afios de experiencia en:

catalogo de Laboral: Area de Experiencia Area General

TrabajaEn) Ciencias Juridicas y Defensa Juridica y

Derecho Procedimientos
Ciencias Juridicas y Teoria y Métodos Generales
Derecho
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacion Nacionales
Derecho
Evaluaciéon de Orientacion Resultados y Trabajo en Equipo.
Habilidades:
Examenes de e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica

Conocimientos: Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en

materia de conocimientos sobre la Administracion Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTO
S_DE_SOBRE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDE
RAL.pdf
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e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-
puestos-vacantes-en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacion del CONSULTOR(A) DE MEJORA DE LA GESTION
Puesto 27-113-1-E1C011P-0002489-E-C-L
Numero de Una (1) Nivel Administrativo P23
vacantes Enlace

Remuneracion
bruta mensual

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

Unidad Coordinacion General de Ciudad Ciudad de México
Administrativa Organos de Vigilancia y Control
Funciones Funcion 1.- Realizar las evaluaciones y revisiones de control que le sean asignadas
en el Programa Anual de Trabajo del Organo Interno de Control y dar seguimiento a
las acciones de mejora de ellas derivadas.
Funcién 2.- Apoyar en el establecimiento de los mecanismos internos para el envio a
la Secretaria de la Funcién Publica en tiempo y forma, del Programa de Trabajo del
Organo Interno de Control.
Funcién 3.- Realizar las actividades que le sean encomendadas derivadas de los
Comités de Seleccién del Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de
Bienestar y sus Organos Desconcentrados.
Funcién 4.- Orientar al Area de Auditoria Interna en la operacién y funcionamiento
del Sistema de Informacion Periddica para el envio oportuno de los reportes
correspondientes, a la Secretaria de la Funcién Publica.
Funciéon 5.- Apoyar en la realizacion de integracion y seguimiento del Programa
Anual de Trabajo del Organo Interno de Control y asesorar a las areas que lo
conforman en la interpretacion y cumplimiento de los lineamientos para su
elaboracién, establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica.
Funcién 6.- Participar en la administracién del Sistema de Informacion Periédica, en
sus moédulos de auditoria y de intervenciones de control, y generar los reportes
necesarios para su envio mensual y trimestral a la Secretaria de la Funcion Publica,
asi como generar los datos oportunos y veraces para la toma de decisiones.
Funcién 7.- Integrar los reportes del Sistema de Informacion Periddica en sus
modulos de Auditoria y Control.
Funcion 8.- Apoyar a las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la
Secretaria de Bienestar en la implantacién de las Cartas Compromiso al Ciudadano
y Centros Integrales de Servicio.
Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
deberan cubrir Grado de avance: Terminado o Pasante
los (las) Area General Carrera Genérica
aspirantes Ciencias Sociales y Relaciones Internacionales
(con base en el Administrativas
catélogo de Ciencias Sociales y Contaduria
TrabajaEn) Administrativas
Ciencias Sociales y Economia
Administrativas
Ciencias Sociales y Administracion
Administrativas
Educaciéon y Humanidades Psicologia
Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informatica
Experiencia Minimo 1 afo de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
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Ciencias Tecnologicas Tecnologia de las

Telecomunicaciones

Psicologia Asesoramiento y Orientacion

Ciencia Politica Relaciones Internacionales

Ciencia Politica Administracion Publica

Ciencias Econémicas Contabilidad

Ciencias Econémicas Auditoria

Evaluacién de
Habilidades:

Orientacion Resultados y Trabajo en Equipo.

Examenes de .
Conocimientos:

Conocimientos generales sobre la Administracion Publica
Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de conocimientos sobre la Administracion Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTO
S_DE_SOBRE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDE
RAL.pdf
e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-
puestos-vacantes-en-la-sfp
(Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%, minimo
aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacién del SECRETARIA(O)
Puesto 27-113-2-E1C008P-0001851-E-C-S
Numero de Una (1) Nivel Administrativo P13
vacantes Enlace

Remuneracion
bruta mensual

$12,746.00 (Doce mil setecientos cuarenta y seis pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinaciéon General de Ciudad Ciudad de México
Administrativa Organos de Vigilancia y Control
Funciones Funcién 1.- Solicitar a los/las Titulares de las areas, la informacién que se le instruya,

para brindar rapidez y un mejor servicio a los asuntos encomendados.

Funcion 2.- Realizar la formulacion de requerimientos e informacién que se le
confiera, para lograr un buen funcionamiento del area con responsabilidad y
discrecion.

Funcién 3.- Realizar y controlar la documentacion enviada y recibida en la oficina
del/de la Titular del Organo Interno de Control, para tener orden en los asuntos y una
buena calidad de trabajo.

Funcioén 4.- Realizar la clasificacidon del minutario de correspondencia de la oficina
del contralor interno que obren en archivos, para tener informacién de manera
eficiente.

Funcioén 5.- Atender y registrar las llamadas telefénicas de la oficina del/de la Titular
de la Contraloria, para tener un control adecuado de las actividades del/de la
C. Titular.

Funcién 6.- Agendar las citas y reuniones de trabajo del contralor para estar al dia de
las reuniones o citas de trabajo que son de suma importancia para tratar asuntos
que competen a la SADER.

Funcién 7.- Actualizar el directorio de funcionarios/as y el directorio personal, para
proporcionar un mejor servicio a las tareas de esta indole encomendadas por el/la
C. Titular.
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Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato

deberan cubrir Grado de avance: Titulado

los (las) Area General Carrera Genérica

aspirantes No aplica No aplica

(con base en el Experiencia Minimo 1 afio de experiencia en:

catalogo de Laboral: Area de Experiencia Area General

TrabajaEn) Ciencia Politica Administracion Publica
Evaluacion de Orientacion Resultados y Trabajo en Equipo.
Habilidades:
Examenes de e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica
Conocimientos: Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en

materia de conocimientos sobre la Administracion Publica
Federal” se encuentran en la siguiente liga:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUI
A_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTO
S_DE_SOBRE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDE
RAL.pdf

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-
puestos-vacantes-en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos Disponibilidad para viajar. Requerido.

o condiciones

especificas:

Bases de participacion

1a. REQUISITOS DE PARTICIPACION.

Podran participar los(las) ciudadanos(as) que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos
para el puesto y aquellos establecidos en las bases de la Convocatoria. Adicionalmente se debera acreditar el
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: (Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la 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, 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 origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género,
la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica,
las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares,
el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo, para la pertenencia al servicio.

2a. DOCUMENTACION REQUERIDA.

La Revision y Evaluacion de Documentos, especificamente en lo relativo al perfil del puesto, se llevara a cabo
conforme a los Catalogos de Carreras, de Campos y Areas de Experiencia, establecidos por esta Secretaria
en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx (para efectos de esta Convocatoria, Trabajaen).

Cuando le sea solicitado, los(las) aspirantes deberan enviar escaneado el documento original o copia
certificada legible, en la forma, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban en su Centro de
mensajes de Trabajaen, en el orden en que se enlistan los siguientes documentos:

1.- Carta de Aceptacion, disponible para descarga en la liga electrdnica que se le indique en el mensaje de
invitacion, la cual debera llenar y firmar.

2.- Documento de Bienvenida de Trabajaen, como comprobante del folio asignado por dicho portal electrénico
para participar en el concurso en cuestion.
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3.- Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para votar vigente o pasaporte
vigente o cédula profesional con fotografia y firma (formato anterior). Cabe sefalar 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.

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

5.- 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), so6lo
seran validos: el Titulo Profesional o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacién Publica, en
términos de las disposiciones aplicables. EI CTS determind que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura
con grado de avance Titulado(a), NO se aceptara la constancia o acta de presentacion y/o acreditacion del
examen profesional, ni cualquier otro documento similar para acreditar que la expedicion del titulo y/o cédula
profesional se encuentran en tramite. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad
con el numeral 175 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, debera presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la
Secretaria de Educacion Publica. 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 Funcién Publica. Se tendra por cubierta la calidad de Terminado o Pasante, siempre y
cuando se presenten las constancias sefialadas en el parrafo siguiente.

- Para los casos en los que el requisito académico sefiale "Terminado o Pasante" se aceptara: Carta de
Pasante expedida por la instituciéon académica de procedencia o por la Secretaria de Educacion Publica,
en su defecto, podra presentar el documento oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos
del nivel de estudios solicitado.

- 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, acompafado
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 Institucién Educativa reconocida por la Secretaria de Educacion Publica.

6.- Curriculum Vitae maximo 3 cuartillas, actualizado, con numeros telefonicos de los empleos registrados
incluyendo el actual, en los que se detallen claramente, funciones especificas, puesto ocupado y periodo en el
cual laboré.

7- 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 cuestion, (dicha informacién podra incorporarla en el Curriculum Vitae).

8.- Escrito bajo protesta de decir verdad, disponible para descarga en la liga electrénica que se le indique en
el mensaje de invitacion, el cual debera llenar y firmar en caso de cumplir con los requisitos enunciados
en el mismo, manifestando:

a) Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicién migratoria
permita la funcion a desarrollar; No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso;
No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro(a) de culto; No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;
y que la documentacion presentada es auténtica.

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 Federacién, debera presentar la evidencia de haber
acreditado las dos ultimas evaluaciones del desempefio anuales en el puesto en que se desempefia o en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como Servidores(as) Publicos(as) considerados de libre
designacion, previo a obtener su nombramiento como Servidores(as) Publicos(as) de Carrera Titulares. Para
las promociones por concurso de los(las) 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. Lo anterior, en términos de lo dispuesto por el articulo 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica 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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera y sus ultimas reformas. Dichas
evaluaciones no se requerirdan cuando los(las) Servidores(as) Publicos(as) de Carrera Titulares concursen
puestos del mismo rango al del puesto que ocupen.
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Cuando el(la) ganador(a) del concurso tenga el caracter de Servidor(a) Publico(a) de Carrera Titular, para
poder ser nombrado(a) en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la documentacion necesaria que
acredite haberse separado 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 algin Programa de Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal,
y en caso afirmativo manifestar en qué afo, y en qué dependencia, quedando sujeto(a) a lo dispuesto en la
normatividad aplicable emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

9.- Cédula de Identificacion Fiscal, expedida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el cual contiene
el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

10.- Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

11.- Presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos.

o Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto y que se manifestaron en su momento en
el curriculo registrado en Trabajaen, deberd 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,
declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, recibos de pago (bimestrales por cada afio laborado), Actas
constitutivas de empresas o poderes notariales (en ambos casos acompafiados de las constancias
respectivas que avalen el tiempo laborado), constancias de empleo expedidas en hojas membretadas con
fecha, direccién, numeros telefonicos, firma y preferentemente con sello; conteniendo: nombre completo
del(de la) candidato(a), periodo laborado, percepcion, puesto(s) y funciones desempefiadas, Asimismo, se
aceptara la carta, oficio o constancia de término de servicio social y/o practicas profesionales emitidos por la
Institucion en la cual se haya realizado o por la Institucién Académica que la haya liberado y con las cuales se
acrediten las areas generales de experiencia y hasta por un afio, de los solicitados en el perfil del puesto por
el cual se concurse. Sélo se aceptaran cartas como Becario(a) hasta por un maximo de 1 afio. 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 debera acompafarse de la traduccién oficial respectiva.

e Para la valoracién 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 y el nUmero de capacidades profesionales certificadas vigentes,
de acuerdo a la Metodologia y Escalas de Calificacion (Ver www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga
Documentos e Informacién Relevante).

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, sera motivo de descarte del concurso la NO
presentacion de los(las) aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les
sean sefialados, asi como la NO presentacion de los originales de cualquiera de los documentos antes
descritos en la forma, fecha, hora y lugar que la Direccién de Ingreso y Control de plazas determine para tal
efecto.

Bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostatica, la constancia o solicitud
de expedicion por primera vez; de duplicados o de reposicién 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 documentacion 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, en su caso, en el lugar que sean requeridos,
sera motivo de descarte del concurso 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 la Funcién Publica, la cual
se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

La Secretaria de la Funcion Publica mantiene una politica de igualdad de oportunidades libre de
discriminacién por razones de edad, género, cultura, condicion econémica, origen étnico, apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, embarazo, preferencias sexuales, condiciones de salud, discapacidad, religién,
estado civil, o por cualquier otro motivo que atente contra la dignidad humana, en atencion a lo cual en ninguin
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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3a. REGISTRO DE CANDIDATOS(AS).

La inscripcion o el registro de los(las) candidatos(as) a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
publicacion de esta Convocatoria en la pagina 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 inscripciéon 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 los y las candidatos(as) 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 concurso se deberan acreditar cada una de las etapas y demas requisitos establecidos en
la presente convocatoria.

4a. DESARROLLO DEL CONCURSO.

El concurso se conducira de acuerdo al siguiente calendario, la Direccién de Ingreso y Control de Plazas
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:

Fase o Etapa Fecha o Plazo
Publicacion del Concurso 30 de septiembre de 2020
Registro de candidatos(as) y del 30 de septiembre de 2020 al 13 de octubre de 2020
Revision curricular
Recepcidn de solicitudes para ElI CTS no autoriz6 la reactivacion de folios por causas
reactivacion de folios imputables a los (las) aspirantes
Examen de Conocimientos del 14 de octubre de 2020 al 28 de diciembre de 2020
Evaluacion de Habilidades del 14 de octubre de 2020 al 28 de diciembre de 2020
Revision Documental del 14 de octubre de 2020 al 28 de diciembre de 2020
Evaluacion de la Experiencia y del 14 de octubre de 2020 al 28 de diciembre de 2020
Valoracion del Mérito
Entrevista por el Comité del 14 de octubre de 2020 al 28 de diciembre de 2020
Técnico de Seleccion
Determinacion del 14 de octubre de 2020 al 28 de diciembre de 2020

Si se presenta alguna situacion no prevista en estas bases, se informara a todos(as) los(las) candidatos(as) a
través de los mismos medios.

52. TEMARIOS.

Los temarios que se deben estudiar para el Examen de Conocimientos se encuentran disponibles en la pagina
electronica de la Secretaria de la Funcién Publica en las siguientes ligas:
https://lwww.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUIA_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CON
OCIMIENTOS_DE_SOBRE_LA ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDERAL.pdf
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-puestos-vacantes-en-la-sfp

La calificacion se compone del 60% para los reactivos relacionados con el Temario especifico vinculado a los
Conocimientos Técnicos del Puesto y del 40% para la “Guia de referencia en materia de conocimientos sobre
la Administracion Publica Federal”.

Adicionalmente, los temarios relativos a los Examenes de Conocimientos seran publicados en Trabajaen o; en
su caso, se haran llegar a los(las) aspirantes a través de su correo electronico cuando asi lo requieran.

Las guias de estudio para las Evaluaciones de Habilidades se encuentran disponibles con el nombre de
“Guia de Estudio para las Evaluaciones de Habilidades” en Trabajaen con la liga:
http://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp.

6a. EVALUACIONES.

La Secretaria de la Funcién Publica 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 duracién aproximada de
cada aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del examen y/o evaluaciones considerando
como hora referencial la que indiquen los equipos de computo de la Direccion de Ingreso y Control de Plazas.



454 DIARIO OFICIAL Miércoles 30 de septiembre de 2020

Una vez trascurrido el tiempo de tolerancia, por ningun motivo se aplicara el examen y/o evaluaciones.
Asimismo, no se aplicara el examen y/o las evaluaciones si el o la participante no presenta la documentacion
requerida. Seran motivo de Descarte del concurso: NO presentarse en la fecha, hora y lugar senalados,
presentarse una vez transcurrido el tiempo de tolerancia, asi como no presentar la documentacién
requerida para tal efecto.

El mensaje de invitacion se enviara con al menos 2 dias habiles de anticipacién a la fecha y hora prevista al
efecto.

La presentacion de todas las evaluaciones estara sujeta, primeramente, a la aprobacion de la Etapa "Revision
Curricular", y en lo subsecuente se contemplaran lo siguiente:

ETAPA DE EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACION DE HABILIDADES:

La subetapa de Examen de Conocimientos constard de una (1) evaluacion, compuesta en un 60% por
reactivos sobre los Conocimientos Técnicos del Puesto y 40% por Conocimientos sobre la Administracion
Publica Federal. La calificacion minima aprobatoria es de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales. Sera
motivo de Descarte no presentarse en el lugar y hora sefalado, asi como no aprobar el Examen de
Conocimientos.

Los resultados obtenidos tendran una vigencia de hasta un afio, contado a partir del dia en que se den a
conocer éstos a través de Trabajaen, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 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 electronico: reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, a mas tardar un dia posterior al cierre
de inscripciones.

En caso de que un(a) candidato(a) requiera revisién del examen de conocimientos, ésta debera ser solicitada
a través de un escrito (fundamentado y firmado autégrafamente) escaneado y enviado por correo electrénico
dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la publicacion de los resultados en la pagina de
Trabajaen. El escrito debera dirigirse al(a la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccion y se
enviara a la siguiente direccion electronica: reclutamiento@funcionpublica.gob.mx. Una vez que el/la
Secretario(a) Técnico(a) revise que la solicitud cumpla con las especificaciones aqui sefialadas, convocara al
CTS para que sesione dentro de los 5 dias habiles posteriores a su recepcion, dando respuesta a la persona
solicitante a través de su centro de mensajes de Trabajaen. En caso de que se requiera una revision de
examen, es importante sefialar que Unicamente se hara dicha revision 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.

La subetapa de Evaluacién de Habilidades sera motivo de descarte cuando el(la) aspirante NO se
presente en el lugar y hora sefialados en el mensaje. Las herramientas que esta Dependencia aplicara para
las evaluaciones de habilidades, seran las proporcionadas por la Unidad de Politica de Recursos Humanos de
la Administracién 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.

Los(las) Servidores(as) Publicos(as) de Carrera que cuenten con habilidades gerenciales certificadas y
deseen que sus resultados les sean considerados para fines de ingreso, deberan solicitarlo al correo
electronico: reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, Unica y exclusivamente el mismo dia de su
registro en el concurso correspondiente, a fin de que el Comité Técnico de Seleccion cuente con el tiempo
suficiente para atender su peticion y la Direccion de Ingreso y Control de Plazas pueda enviar la solicitud y
recibir respuesta de la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la
Secretaria de la Funcion Publica. Las habilidades certificadas, deberan ser las mismas a las requeridas en el
puesto en concurso.

En caso de no contar con una respuesta respecto a la solicitud correspondiente previo al inicio de la etapa de
que se trate, ya sea para el examen de conocimientos y/o evaluaciéon de habilidades, los(las) aspirantes que
hubiesen solicitado el reflejo de los resultados obtenidos con anterioridad deberan presentarse a las
evaluaciones el mismo dia que el resto de los(las) participantes; lo anterior, con la finalidad de dar
cumplimiento con el articulo 18, fraccion I, del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal.
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ETAPA DE EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO:

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, la Etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion
del Mérito se realizara a distancia, mediante la utilizacién de tecnologias de informacién y comunicaciéon, como
medida de prevencién de contagios y dispersion del virus SARS{CoV2 (COVID-19), en atencion a las
indicaciones de la Secretaria de Salud del Gobierno Federal, en relacién con las medidas de seguridad
sanitarias aplicables en el entorno laboral, conforme al semaforo establecido por las autoridades competentes
en materia de salud publica, asi como con lo establecido en los Criterios técnicos para la reactivacion de
plazos y términos para la operacién del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,
por lo que para efectos de esta etapa, sera motivo de descarte cuando el(la) aspirante NO proporcione la
documentacion requerida en la forma, fecha y horario establecido en el mensaje de invitacién que se
emita a través de Trabajaen para tal efecto, 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
impresion del Catalogo de Carreras que en la fecha de la revision documental obtenga del portal electronico
Trabajaen el personal de la Direccién de Ingreso y Control de Plazas. Los resultados obtenidos seran
considerados en el Sistema de Puntuacion General.

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

. Orden en los puestos desempefiados.

Duracion en los puestos desempefados.

Experiencia en el Sector publico.

Experiencia en el Sector privado.

Experiencia en el Sector social.

Nivel de responsabilidad.

Nivel de remuneracion.

Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

. Resultados de las evaluaciones del desempefio (en caso de servidores(as) publicos(as) de carrera
titulares).

Resultados de las acciones de capacitacion (en caso de servidores(as) publicos(as) de carrera titulares).
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.

Otros estudios.

Para constatar la autenticidad de la informacién y documentacién incorporada en Trabajaen, y aquella que se
muestre para acreditar cualquier etapa, la Direccién General de Recursos Humanos realizara consultas y
cruce de informacion a los registros publicos o acudira directamente con las instancias y autoridades
correspondientes. En los casos en que no se acredite su autenticidad se descartara al(a la) candidato(a) y se
ejerceran las acciones legales procedentes.

De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procedera la reprogramacion de las fechas para la
aplicacién de cualquiera de las etapas del concurso a peticion de los(las) candidatos(as).

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 Valoracion y el Sistema de Puntuaciéon establecidos en la
Secretaria de la Funcién Publica, basadas en el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera y sus ultimas reformas.

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 prelacion registrado, cuando el
universo lo permita. En caso de empate en quinto lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la
etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar, el tercer lugar, el cuarto lugar y la totalidad de
candidatos(as) que compartan el quinto lugar. Cabe sefalar, que el nimero de candidatos(as) que se
continuarian entrevistando, sera de tres y solo se entrevistarian en caso de NO contar al menos con un(a)
finalista de entre los(las) cinco candidatos(as) ya entrevistados(as).
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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 Seleccidn considerara el criterio siguiente:

Contexto, (favorable o adverso)

Estrategia (simple o compleja)

Resultado (sin impacto o con impacto)

Participacion (protagénica o como miembro de equipo).

ETAPA DE DETERMINACION:

Se consideraran finalistas a los(las) candidatos(as) que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el
Sistema de Puntuacién General, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (60 puntos) para ser
considerados(as) aptos(as) para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 40, fraccion Il de su Reglamento.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de seleccién, mediante la emisién de su
determinacion, declarando:

a) Ganador(a) del concurso, a la persona finalista que obtenga la calificacion méas alta en el proceso de
seleccion, es decir, a la de mayor Calificacion Definitiva, -el(la) Presidente(a) del CTS, superior(a)
jerarquico(a) del puesto en concurso podra, por una sola vez y bajo su estricta responsabilidad, vetar durante
la determinacion al(a la) finalista seleccionado(a) por los(as) demas integrantes del Comité Técnico de
Seleccion para ocupar el puesto, razonando debidamente su determinacion en el acta correspondiente, en
cuyo caso el Comité Técnico de Seleccion elegird a la persona que ocupara el puesto de entre los(as)
restantes finalistas.

b) Al(a la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el(la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:

. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su decision
de no ocupar el puesto, o

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

c) Desierto el concurso.

7a. REGLAS DE VALORACION GENERAL Y SISTEMA DE PUNTUACION.

El listado de candidatos(as) en orden de prelacién, se integrard de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquellos(as) con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluaciéon, de conformidad con el Sistema
de Puntuacién General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion, mediante ACUERDO
CTP-TSP2019-001.

Sistema de Puntuacién General

Etapa Enlace Jefatura de Subdirecciéon | Direccion | Direccion | Direccion
Departamento de Area General General
Adjunta
Il. Examen 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

8a. PUBLICACION DE RESULTADOS.

Los resultados del concurso, seran publicados en el portal electronico de Trabajaen.

9a. RESERVA DE CANDIDATOS(AS).

Los(las) candidatos(as) entrevistados(as) por los(las) miembros del Comité Técnico de Seleccion que no
resulten ganadores(as) del concurso y obtengan el puntaje minimo de calificacién (60 puntos), se integraran a
la reserva de Candidatos(as) de la rama de cargo o puestos de que se trate, teniendo una vigencia de
permanencia en la misma de un afio, contado a partir de la publicaciéon 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 clasificaciéon de puestos y
ramas de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria de la Funcion
Publica, a participar en concursos bajo la modalidad de Convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes
cuando asi lo prevenga el Comité Técnico de Seleccion.



Miércoles 30 de septiembre de 2020 DIARIO OFICIAL 457

10a. DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO.

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

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

por las siguientes causas:

I.  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 (60 puntos); o

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

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

11a. CANCELACION DE 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. EI CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

12a. PRINCIPIOS DEL CONCURSO.

En el portal www.dof.gob.mx podra consultarse la Convocatoria, los detalles sobre el concurso y el puesto

vacante. Los datos personales de los(las) aspirantes son confidenciales aun después de concluido el

concurso. Los(las) aspirantes se responsabilizaran de los traslados y gastos erogados como consecuencia de
su participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente Convocatoria sin responsabilidad
alguna a cargo de la Secretaria de la Funcién Publica.

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

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

la determinacién del Comité Técnico de Seleccién, a lo previsto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera

en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y en las Disposiciones en las materias de Recursos

Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, establecidas mediante el ACUERDO por el que se emiten las

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

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

del Servicio Profesional de Carrera y sus ultimas reformas.

13a. RESOLUCION DE DUDAS.

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

a la plaza y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electronico

reclutamiento@funcionpublica.gob.mx o bien el ndmero telefénico 2000 3000 Ext. 5391, 5232, 5164, 5297, y

5011 con un horario de atencién de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

14a. INCONFORMIDADES.

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

Control de esta Secretaria, en Av. Insurgentes Sur, 1735, piso 9, Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alvaro

Obregén, Ciudad de México, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la

Administracién Publica Federal y su Reglamento.

15a. RECURSO DE REVOCACION.

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

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

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

Ala Norte, Colonia Guadalupe Inn, Alvaro Obregén, C.P. 01020, Ciudad de México, en horario de las 09:00 a

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

Profesional de Carrera en la 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.

16a. PROCEDIMIENTO PARA LA REACTIVACION DE FOLIOS.

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

personal de esta Secretaria, dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o se detecte el

descarte, se enviaran al Comité los soportes documentales.

El Comité Técnico de Seleccion de esta Secretaria, podra determinar bajo su responsabilidad en cualquier

etapa del concurso la reactivacion o no de folios, conforme a lo siguiente:

a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o detectado el descarte de un folio, en
un horario de 9:00 a 18:00 hrs. los(las) interesados(as) podran enviar su solicitud de reactivacion al
correo electronico: reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, siempre y cuando las causas del descarte no
sean imputables a los(las) propios(as) aspirantes.
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b) Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la solicitud de reactivacion de un folio, el Comité Técnico de
Seleccidn sesionara para determinar la procedencia o improcedencia de la peticion.

Los(las) aspirantes que requieran la aclaracion de dudas sobre la reactivacion de un folio, deberan enviar un

correo a la cuenta reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha

en que se les informe acerca de la reactivaciéon o no de un folio.

La reactivacion de folios NO procedera cuando:

I. El(la) aspirante cancele voluntaria o involuntariamente su participacion en el concurso o capture
informacién falsa, imprecisa, incompleta o errénea en sus datos curriculares,

Il. En la Revision Curricular, el Sistema descarte al(a la) aspirante por existir errores, deficiencias o falta de
coincidencias entre la informacion asentada en su curriculum y los requisitos establecidos en el perfil
del puesto al que pretenda aplicar, y

lll. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Cualquier caso no previsto sera resuelto por el Comité Técnico de Seleccion dentro de los 5 dias habiles

siguientes al dia en que se tenga conocimiento del mismo.

17a. DISPOSICIONES GENERALES.

Ademas de lo sefialado en la base 12a. de esta Convocatoria, en el portal electronico de Trabajaen podran

consultarse los detalles sobre el concurso y el puesto vacante de la Secretaria de la Funcién Publica.

Una vez que el Comité Técnico de Seleccién haya resuelto sobre el(la) candidato(a) ganador(a), el(la)

ganador(a) debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se

considerara como renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir de entre los(las) finalistas,

al(a la) siguiente con la calificacion mas alta. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60, fraccion | y 75,

fracciones | y VII, de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccion, asi como en las inconformidades

y los recursos de revocacion seran considerados confidenciales, aun después de concluidos éstos, en todo

caso, deberan observarse las disposiciones en materia de proteccion, tratamiento, difusion, transmisién y

distribucién de datos personales que resulten aplicables.

Derivado del Acuerdo por el que se determinan las condiciones de reactivacién y suspension de plazos y

términos para la operacién del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, mediante

utilizacién de tecnologias de informacion y comunicacion como medida de prevencion de contagio y dispersion

del coronavirus SARS-CoV2, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de junio de 2020, asi como

de la emision de los Criterios técnicos para la reactivacion de plazos y términos para la operacion del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, de la misma fecha, y de conformidad con la

determinacién del Comité Técnico de Profesionalizacién de esta Secretaria, se informa que la Etapa de

Evaluacioén de la Experiencia y Valoraciéon del Mérito se desahogara a distancia, la de Entrevista se llevara a

cabo de forma mixta (presencial para los aspirantes y a distancia para los miembros del CTS) y que la de

Determinaciéon sera a distancia, utilizando medios remotos de comunicaciéon y atendiendo las medidas de

prevencioén establecidas por las autoridades sanitarias, a efecto de minimizar el contacto y riesgo de contagio

entre las personas servidoras publicas y las y los aspirantes a ingresar en el Sistema, que garantice a su vez

la observancia de los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad,

competencia por mérito y equidad de género.

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

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.

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2020.
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de la Funcién Publica
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, firma el Secretario Técnico y
Director de Ingreso y Control de Plazas
Lic. Francisco Martinez Cruz
Rubrica.
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Secretaria de la Funcion Publica
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 368

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de la Funcién Publica, con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fracciones Ill y VIl de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 17, 18, 32, fraccion 1l, 34 al 40, 47 y 92 de su Reglamento, asi como en los
numerales 195, 196, 197, 200, 201, 207, 208, 209, 210, 211 y 212 del ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y sus
Ultimas reformas, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal Centralizada del siguiente

puesto vacante:

Denominacién ANALISTA ADMINISTRATIVO(A) DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES

del Puesto 27-510-2-E1C007P-0000867-E-C-N

Numero de Una (1) Nivel Administrativo P11

vacantes Enlace

Remuneracion $10,603.00 (Diez mil seiscientos tres pesos 00/100 M.N.)

bruta mensual

Unidad Direccion General de Ciudad Ciudad de México

Administrativa Recursos Humanos

Funciones Funcién 1.- Recibir la documentacion personal que conforma el expediente de los/las
Servidores/as Publicos/as de nuevo ingreso validandolo por medio de una lista de
verificacion, para llevar a cabo el tramite de gestion de sus prestaciones y cuentas
bancarias, ante las instancias correspondientes.
Funcién 2.- Verificar que el personal de nuevo ingreso entregue la documentacion
completa solicitada en la lista de verificacion de documentos para integrar el
expediente y enviarlo al area de remuneraciones y prestaciones.
Funcion 3.- Elaborar oficios de apertura de cuentas bancarias de los/las Servidores/as
Publicos/as de nuevo ingreso y dar seguimiento a su alta, asi como elaborar la cédula
de entrega de documentacion de Seguros y SAR, para su tramite correspondiente.
Funcién 4.- Tramitar la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) del personal de
nuevo ingreso para su integracion al expediente.
Funcion 5.- Integrar un control del numero de cédulas del CURP que se solicitan
durante el dia y solicitar los acuses para su devolucion a la Secretaria de Gobernacion.
Funcion 6.- Validar la informacidon Técnica del sistema del Registro Unico de
Servidores Publicos.
Funcién 7.- Validar la informacion Técnica por medio de la lista de verificacion de
documentos que integran el expediente de personal del sistema del Registro Unico de
Servidores Publicos.
Funcién 8.- Dar seguimiento al registro en el sistema RUSP de los movimientos de
ingreso de personal aplicados en la quincena, para controlar la informacion enviada y
registrada a la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la APF y en el sistema
respectivamente.
Funcion 9.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores/as jerarquicos/as.

Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato

deberan Grado de avance: Titulado

cubrir los (las) Area General Carrera Genérica

aspirantes No aplica No aplica

(con base en el Experiencia Minimo 1 afio de experiencia en:

catalogo de Laboral: Area de Experiencia Area General

TrabajaEn) Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion de

Empresas
Ciencias Economicas Direccion y Desarrollo de
Recursos Humanos
Ciencia Politica Administracion Publica
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Evaluacion de Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Habilidades:

Examenes de . Conocimientos generales sobre la Administracion
Conocimientos: Publica Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia

en materia de conocimientos sobre la Administracién Publica

Federal” se encuentran en la siguiente liga:

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUIA_DE _

REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTOS_DE_SOB

RE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDERAL.pdf

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:

https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-puestos-

vacantes-en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%, minimo

aprobatorio 70).

Requerimientos Disponibilidad para viajar. Requerido.

o condiciones

especificas:

Bases de participacion

1a. REQUISITOS DE PARTICIPACION.

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

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

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

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

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

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

No existird discriminacién por razén de origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género,
la edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica,
las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares,
el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo, para la pertenencia al servicio.

2a. DOCUMENTACION REQUERIDA.

La Revision y Evaluacion de Documentos, especificamente en lo relativo al perfil del puesto, se llevara a cabo
conforme a los Catalogos de Carreras, de Campos y Areas de Experiencia, establecidos por esta Secretaria
en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx (para efectos de esta Convocatoria, Trabajaen).

Cuando le sea solicitado, los(las) aspirantes deberan enviar escaneado el documento original o copia
certificada legible, en la forma, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban en su Centro de
mensajes de Trabajaen, en el orden en que se enlistan los siguientes documentos:

1.- Carta de Aceptacion, disponible para descarga en la liga electronica que se le indique en el mensaje de
invitacion, la cual debera llenar y firmar.

2.- Documento de Bienvenida de Trabajaen, como comprobante del folio asignado por dicho portal electrénico
para participar en el concurso en cuestion.

3.- Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para votar vigente o pasaporte
vigente o cédula profesional con fotografia y firma (formato anterior). Cabe sefalar 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.

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

5.- Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto.
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-En los casos en que el requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), so6lo
seran validos: el Titulo Profesional o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacién Publica, en
términos de las disposiciones aplicables. EI CTS determiné que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura
con grado de avance Titulado(a), NO se aceptara la constancia o acta de presentacién y/o acreditacion del
examen profesional, ni cualquier otro documento similar para acreditar que la expedicién del titulo y/o cédula
profesional se encuentran en tramite. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad
con el numeral 175 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, debera presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la
Secretaria de Educacion Publica. 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 Educaciéon Publica y que
se encuentre contenido en alguna de las areas de conocimientos relacionadas en el Catalogo de Carreras de
la Secretaria de la Funcién Publica. Se tendra por cubierta la calidad de Terminado o Pasante, siempre y
cuando se presenten las constancias sefialadas en el parrafo siguiente.

- 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 Educaciéon Publica, en
su defecto, podra presentar el documento oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del
nivel de estudios solicitado.

- Para los 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, acompafado
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 terminacion de estudios con sello de
la Institucién Educativa reconocida por la Secretaria de Educacién Publica.

6.- Curriculum Vitae maximo 3 cuartillas, actualizado, con numeros telefonicos de los empleos registrados
incluyendo el actual, en los que se detallen claramente, funciones especificas, puesto ocupado y periodo en el
cual laboré.

7- 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 cuestion (dicha informacién podra incorporarla en el Curriculum Vitae).

8.- Escrito bajo protesta de decir verdad, disponible para descarga en la liga electrénica que se le indique en
el mensaje de invitacion, el cual debera llenar y firmar en caso de cumplir con los requisitos enunciados en el
mismo, manifestando:

a) Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicidon migratoria
permita la funcién a desarrollar; No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso;
No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro(a) de culto; No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;
y que la documentacion presentada es auténtica.

b) No ser Servidor(a) Publico(a) de Carrera Titular en activo, o, en caso de serlo en la fecha en que el
concurso sea publicado en el Diario Oficial de la Federacién, debera presentar la evidencia de haber
acreditado las dos ultimas evaluaciones del desempefio anuales en el puesto en que se desempefia o en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como Servidores(as) Publicos(as) considerados de libre
designacion, previo a obtener su nombramiento como Servidores(as) Publicos(as) de Carrera Titulares. Para
las promociones por concurso de los(las) 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. Lo anterior, en términos de lo dispuesto por el articulo 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon 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 requerirdn 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 algin Programa de Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal,
y en caso afirmativo manifestar en qué afo, y en qué dependencia, quedando sujeto(a) a lo dispuesto en la
normatividad aplicable emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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9.- Cédula de Identificacion Fiscal, expedida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el cual contiene

el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

10.- Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

11.- Presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos.

e Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto y que se manifestaron en su momento
en el curriculo registrado en Trabajaen, debera presentar los documentos que comprueben cada periodo
laborado desde su inicio hasta su fin, para lo cual se aceptaran: hojas Unicas de servicios, constancias de
servicios, constancias de nombramientos, cartas finiquito, constancias de baja, contratos de servicios
profesionales por honorarios (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, declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, recibos de pago (bimestrales por cada afio
laborado), Actas constitutivas de empresas o poderes notariales (en ambos casos acompafados de las
constancias respectivas que avalen el tiempo laborado), constancias de empleo expedidas en hojas
membretadas con fecha, direcciéon, numeros telefénicos, firma y preferentemente con sello; conteniendo:
nombre completo del(de la) candidato(a), periodo laborado, percepcion, puesto(s) y funciones
desempefiadas, Asimismo, se aceptara la carta, oficio o constancia de término de servicio social y/o
practicas profesionales emitidos por la Institucion en la cual se haya realizado o por la Institucién
Académica que la haya liberado y con las cuales se acrediten las areas generales de experiencia y hasta
por un afo, de los solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. Sélo se aceptaran cartas
como Becario(a) hasta por un maximo de 1 afio. 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 debera
acompaniarse de la traduccion oficial respectiva.

e Para la valoracion del Mérito podré 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 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 Informaciéon Relevante).

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, sera motivo de descarte del concurso la NO
presentacion de los(las) aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les
sean sefialados, asi como la NO presentacion de los originales de cualquiera de los documentos antes
descritos en la forma, fecha, hora y lugar que la Direccién de Ingreso y Control de plazas determine para tal
efecto.
Bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostatica, la constancia o solicitud
de expedicién por primera vez; de duplicados o de reposicién con motivo del robo, destruccién o extravio de
cualquiera de los documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.
De no 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 revisiéon documental, o en cualquier etapa del
proceso; o de NO exhibirse para su cotejo en la fecha, hora y, en su caso, en el lugar que sean requeridos,
sera motivo de descarte del concurso o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de selecciéon
y/o el nombramiento que se haya emitido sin responsabilidad para la Secretaria de la Funcién Publica, la cual
se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
La Secretaria de la Funcion Publica mantiene una politica de igualdad de oportunidades libre de
discriminacion por razones de edad, género, cultura, condicion economica, 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 atencion a lo cual en ningin
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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3a. REGISTRO DE CANDIDATOS(AS).

La inscripcién 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 inscripciéon 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 los y las candidatos(as) 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 concurso se deberan acreditar cada una de las etapas y demas requisitos establecidos en
la presente convocatoria.

4a. DESARROLLO DEL CONCURSO.

El concurso se conducira de acuerdo al siguiente calendario, la Direccién de Ingreso y Control de Plazas
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:

Fase o Etapa Fecha o Plazo
Publicaciéon del Concurso 30 de septiembre de 2020
Registro de candidatos(as) Del 30 de septiembre de 2020 al 13 de octubre de 2020
y Revisién curricular
Recepcion de solicitudes para ElI CTS no autoriz6 la reactivacion de folios por causas
reactivacion de folios imputables a los (las) aspirantes
Examen de Conocimientos Del 14 de octubre de 2020 al 28 de diciembre de 2020
Evaluacion de Habilidades Del 14 de octubre de 2020 al 28 de diciembre de 2020
Revision Documental Del 14 de octubre de 2020 al 28 de diciembre de 2020
Evaluacion de la Experiencia Del 14 de octubre de 2020 al 28 de diciembre de 2020
y Valoracién del Mérito
Entrevista por el Comité Técnico Del 14 de octubre de 2020 al 28 de diciembre de 2020
de Seleccion
Determinacion Del 14 de octubre de 2020 al 28 de diciembre de 2020

Si se presenta alguna situacion no prevista en estas bases, se informara a todos(as) los(las) candidatos(as) a
través de los mismos medios.

52. TEMARIOS.

Los temarios que se deben estudiar para el Examen de Conocimientos se encuentran disponibles en la pagina
electrénica de la Secretaria de la Funcién Publica en las siguientes ligas:
https://lwww.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/492198/GUIA_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CON
OCIMIENTOS_DE_SOBRE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDERAL.pdf
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-puestos-vacantes-en-la-sfp

La calificacion se compone del 60% para los reactivos relacionados con el Temario especifico vinculado a los
Conocimientos Técnicos del Puesto y del 40% para la “Guia de referencia en materia de conocimientos sobre
la Administraciéon Publica Federal”.

Adicionalmente, los temarios relativos a los Examenes de Conocimientos seran publicados en Trabajaen o; en
su caso, se haran llegar a los(las) aspirantes a través de su correo electronico cuando asi lo requieran.

Las guias de estudio para las Evaluaciones de Habilidades se encuentran disponibles con el nombre de “Guia
de Estudio para las Evaluaciones de Habilidades” en Trabajaen con la liga:
http://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp.
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6a. EVALUACIONES.

La Secretaria de la Funcién Publica comunicara a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que debera
presentarse para la aplicacién de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a través
de su Centro de mensaje en Trabajaen. En dichas comunicaciones, se especificara la duracion aproximada de
cada aplicacién, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del examen y/o evaluaciones considerando
como hora referencial la que indiquen los equipos de computo de la Direccion de Ingreso y Control de Plazas.
Una vez trascurrido el tiempo de tolerancia, por ningun motivo se aplicara el examen y/o evaluaciones.
Asimismo, no se aplicara el examen y/o las evaluaciones si el o la participante no presenta la documentacion
requerida. Seran motivo de Descarte del concurso: NO presentarse en la fecha, hora y lugar senalados,
presentarse una vez transcurrido el tiempo de tolerancia, asi como no presentar la documentacién
requerida para tal efecto.

El mensaje de 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 aprobacion de la Etapa "Revision
Curricular", y en lo subsecuente se contemplaran lo siguiente:

ETAPA DE EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACION DE HABILIDADES:

La subetapa de Examen de Conocimientos constara de una (1) evaluacién, compuesta en un 60% por
reactivos sobre los Conocimientos Técnicos del Puesto y 40% por Conocimientos sobre la Administracion
Publica Federal. La calificacion minima aprobatoria es de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales. Sera
motivo de Descarte no presentarse en el lugar y hora sefalado, asi como no aprobar el Examen de
Conocimientos.

Los resultados obtenidos tendran una vigencia de hasta un afio, contado a partir del dia en que se den a
conocer éstos a través de Trabajaen, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; tiempo en el cual los(las)
aspirantes podran participar en otros concursos sin tener que sujetarse 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: reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, a mas tardar un dia posterior al cierre
de inscripciones.

En caso de que un(a) candidato(a) requiera revision del examen de conocimientos, ésta debera ser solicitada
a través de un escrito (fundamentado y firmado autégrafamente) escaneado y enviado por correo electrénico
dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la publicacion de los resultados en la pagina de
Trabajaen. El escrito debera dirigirse al(a la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccion y se
enviara a la siguiente direccién electronica: reclutamiento@funcionpublica.gob.mx. Una vez que ellla
Secretario(a) Técnico(a) revise que la solicitud cumpla con las especificaciones aqui sefialadas, convocara al
CTS para que sesione dentro de los 5 dias habiles posteriores a su recepcion, dando respuesta a la persona
solicitante a través de su centro de mensajes de Trabajaen. En caso de que se requiera una revision de
examen, es importante sefialar que Unicamente se hara dicha revision 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.

La subetapa de Evaluacién de Habilidades sera motivo de descarte cuando el(la) aspirante NO se
presente en el lugar y hora sefialados en el mensaje. Las herramientas que esta Dependencia aplicara para
las evaluaciones de habilidades, seran las proporcionadas por la Unidad de Politica de Recursos Humanos de
la Administracién 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.

Los(las) Servidores(as) Publicos(as) de Carrera que cuenten con habilidades gerenciales certificadas y
deseen que sus resultados les sean considerados para fines de ingreso, deberan solicitarlo al correo
electrénico: reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, Unica y exclusivamente el mismo dia de su
registro en el concurso correspondiente, a fin de que el Comité Técnico de Seleccion cuente con el tiempo
suficiente para atender su peticion y la Direccion de Ingreso y Control de Plazas pueda enviar la solicitud y
recibir respuesta de la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la
Secretaria de la Funcion Publica. Las habilidades certificadas, deberan ser las mismas a las requeridas en el
puesto en concurso.
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En caso de no contar con una respuesta respecto a la solicitud correspondiente previo al inicio de la etapa de
que se trate, ya sea para el examen de conocimientos y/o evaluaciéon de habilidades, los(las) aspirantes que
hubiesen solicitado el reflejo de los resultados obtenidos con anterioridad deberan presentarse a las
evaluaciones el mismo dia que el resto de los(las) participantes; lo anterior, con la finalidad de dar
cumplimiento con el articulo 18, fracciéon I, del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal.

ETAPA DE EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO:

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, la Etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion
del Mérito se realizara a distancia, mediante la utilizacién de tecnologias de informaciéon y comunicacion, como
medida de prevencién de contagios y dispersion del virus SARS-CoV2 (COVID-19), en atencién a las
indicaciones de la Secretaria de Salud del Gobierno Federal, en relacién con las medidas de seguridad
sanitarias aplicables en el entorno laboral, conforme al semaforo establecido por las autoridades competentes
en materia de salud publica, asi como con lo establecido en los Criterios técnicos para la reactivacion de
plazos y términos para la operacién del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal,
por lo que para efectos de esta etapa, sera motivo de descarte cuando el(la) aspirante NO proporcione la
documentacién requerida en la forma, fecha y horario establecido en el mensaje de invitacion que se
emita a través de Trabajaen para tal efecto, 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
impresion del Catalogo de Carreras que en la fecha de la revision documental obtenga del portal electronico
Trabajaen el personal de la Direccién de Ingreso y Control de Plazas. Los resultados obtenidos seran
considerados en el Sistema de Puntuaciéon General.

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacién de la Experiencia y la
Valoracién 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 desempefiados.

Duracion en los puestos desempefados.

Experiencia en el Sector publico.

Experiencia en el Sector privado.

Experiencia en el Sector social.

Nivel de responsabilidad.

Nivel de remuneracion.

Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

e Resultados de las evaluaciones del desempefio (en caso de servidores(as) publicos(as) de carrera
titulares).

Resultados de las acciones de capacitacion (en caso de servidores(as) publicos(as) de carrera titulares).
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.

Otros estudios.

Para constatar la autenticidad de la informacién y documentacion incorporada en Trabajaen, y aquella que se
muestre para acreditar cualquier etapa, la Direccién General de Recursos Humanos realizara consultas y
cruce de informaciéon a los registros publicos o acudira directamente con las instancias y autoridades
correspondientes. En los casos en que no se acredite su autenticidad se descartara al(a la) candidato(a) y se
ejerceran las acciones legales procedentes.

De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procedera la reprogramacion de las fechas para la
aplicacién de cualquiera de las etapas del concurso a peticion de los(las) candidatos(as).

ETAPA DE ENTREVISTA:

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el
listado de candidatos(as) con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacion para la etapa
de Entrevista, de acuerdo con las Reglas de Valoracion y el Sistema de Puntuacion establecidos en la
Secretaria de la Funcion Publica, basadas en el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera y sus ultimas reformas.
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Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacién, pasaran a la etapa de Entrevista, los(las) cinco
candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion registrado, cuando el
universo lo permita. En caso de empate en quinto lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la
etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar, el tercer lugar, el cuarto lugar y la totalidad de
candidatos(as) que compartan el quinto lugar. Cabe sefialar, que el niumero de candidatos(as) que se
continuarian entrevistando, sera de tres y sélo se entrevistarian en caso de NO contar al menos con un(a)
finalista de entre los(las) cinco candidatos(as) ya entrevistados(as).

El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacion electronica, cuando asi

resulte conveniente.

Para la evaluacion de la Entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara 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 (60 puntos) para ser

considerados(as) aptos(as) para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley

del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 40, fraccion 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, 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(a)
jerarquico(a) del puesto en concurso podra, por una sola vez y bajo su estricta responsabilidad, vetar
durante la determinacion al(a la) finalista seleccionado(a) por los(as) demas integrantes del Comité
Técnico de Seleccién para ocupar el puesto, razonando debidamente su determinacién 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(a la) finalista con la siguiente mayor Calificacién Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el(la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:

I. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la 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.

7a. 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 evaluacion, de conformidad con el Sistema de

Puntuacién General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion, mediante ACUERDO CTP-

TSP2019-001.

Sistema de Puntuacion General

Etapa Enlace Jefatura de Subdirecciéon | Direcciéon | Direccion Direccion
Departamento de Area General General
Adjunta
Il. Examen de 30 30 20 20 10 10
Conocimientos
Il. Evaluacion 20 20 20 20 20 20
de Habilidades
lll. Evaluacion 10 10 20 20 30 30
de Experiencia
lll. Valoracion 10 10 10 10 10 10
de Mérito
IV. Entrevistas 30 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100 100

8a. PUBLICACION DE RESULTADOS.
Los resultados del concurso, seran publicados en el portal electrénico de Trabajaen.
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9a. RESERVA DE CANDIDATOS(AS).

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

ganadores(as) del concurso y obtengan el puntaje minimo de calificacion (60 puntos), se integraran a la reserva

de Candidatos(as) de la rama de cargo o puestos de que se trate, teniendo una vigencia de permanencia en la

misma de un afo, 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 clasificaciéon de puestos y

ramas de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria de la Funcion

Publica, a participar en concursos bajo la modalidad de Convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes

cuando asi lo prevenga el Comité Técnico de Seleccion.

10a. DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO.

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

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

por las siguientes causas:

I.  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 (60 puntos); o

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

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

11a. CANCELACION DE 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. EI CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

12a. PRINCIPIOS DEL CONCURSO.

En el portal www.dof.gob.mx podréa 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 participaciéon en actividades relacionadas con motivo de la presente Convocatoria sin responsabilidad

alguna a cargo de la Secretaria de la Funcién Publica.

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

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

la determinacion del Comité Técnico de Seleccién, a lo previsto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera

en la Administracién Publica Federal, su Reglamento y en las Disposiciones en las materias de Recursos

Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, establecidas mediante 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.

13a. RESOLUCION DE DUDAS.

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que los(las) candidatos(as) formulen con relacion

a la plaza y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electrénico

reclutamiento@funcionpublica.gob.mx o bien el ndmero telefénico 2000 3000 Ext. 5391, 5232, 5164, 5297, y

5011 con un horario de atencién de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

14a. INCONFORMIDADES.

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

Control de esta Secretaria, en Av. Insurgentes Sur, 1735, piso 9, Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alvaro

Obreg6n, Ciudad de México, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la

Administracién Publica Federal y su Reglamento.

15a. RECURSO DE REVOCACION.

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

de interponer mediante escrito Recurso de Revocacién ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria

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

Norte, Colonia Guadalupe Inn, Alvaro Obregoén, C. P. 01020, Ciudad de México, en horario de las 09:00 a las

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

de Carrera en la 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.



468 DIARIO OFICIAL Miércoles 30 de septiembre de 2020

16a. PROCEDIMIENTO PARA LA REACTIVACION DE FOLIOS.

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

personal de esta Secretaria, dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o se detecte el

descarte, se enviaran al Comité los soportes documentales.

El Comité Técnico de Seleccién de esta Secretaria, podra determinar bajo su responsabilidad en cualquier

etapa del concurso la reactivacion o no de folios, conforme a lo siguiente:

a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o detectado el descarte de un folio, en
un horario de 9:00 a 18:00 hrs. los(las) interesados(as) podran enviar su solicitud de reactivacion al
correo electronico: reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, siempre y cuando las causas del descarte no
sean imputables a los(las) propios(as) aspirantes.

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

Los(las) aspirantes que requieran la aclaracion de dudas sobre la reactivacion de un folio, deberan enviar un

correo a la cuenta reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha

en que se les informe acerca de la reactivacion o no de un folio.

La reactivacién de folios NO procedera cuando:

. El(la) aspirante cancele voluntaria o involuntariamente su participacion en el concurso o capture
informacién falsa, imprecisa, incompleta o errénea en sus datos curriculares,

Il. En la Revision Curricular, el Sistema descarte al(a la) aspirante por existir errores, deficiencias o falta de
coincidencias entre la informacién asentada en su curriculum y los requisitos establecidos en el perfil del
puesto al que pretenda aplicar, y

lll. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Cualquier caso no previsto sera resuelto por el Comité Técnico de Seleccion dentro de los 5 dias habiles

siguientes al dia en que se tenga conocimiento del mismo.

17a. DISPOSICIONES GENERALES.

Ademas de lo sefialado en la base 12a. de esta Convocatoria, en el portal electrénico de Trabajaen podran

consultarse los detalles sobre el concurso y el puesto vacante de la Secretaria de la Funcién Publica.

Una vez que el Comité Técnico de Seleccién haya resuelto sobre el(la) candidato(a) ganador(a), el(la)

ganador(a) debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se

considerara como renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir de entre los(las) finalistas,

al(a la) siguiente con la calificacion mas alta. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60, fracciéon | y 75,

fracciones | y VII, de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccion, asi como en las inconformidades

y los recursos de revocacion seran considerados confidenciales, aun después de concluidos éstos, en todo

caso, deberan observarse las disposiciones en materia de proteccién, tratamiento, difusion, transmision y

distribucién de datos personales que resulten aplicables.

Derivado del Acuerdo por el que se determinan las condiciones de reactivacién y suspension de plazos y

términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, mediante

utilizacién de tecnologias de informacion y comunicacion como medida de prevencién de contagio y dispersion
del coronavirus SARS-CoV2, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de junio de 2020, asi como
de la emision de los Criterios técnicos para la reactivacion de plazos y términos para la operacion del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, de la misma fecha, y de conformidad con la

determinacion del Comité Técnico de Profesionalizacion de esta Secretaria, se informa que la Etapa de

Evaluacioén de la Experiencia y Valoraciéon del Mérito se desahogara a distancia, la de Entrevista se llevara a

cabo de forma mixta (presencial para los aspirantes y a distancia para los miembros del CTS) y que la de

Determinaciéon sera a distancia, utilizando medios remotos de comunicacion y atendiendo las medidas de

prevencioén establecidas por las autoridades sanitarias, a efecto de minimizar el contacto y riesgo de contagio

entre las personas servidoras publicas y las y los aspirantes a ingresar en el Sistema, que garantice a su vez
la observancia de los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad,
competencia por mérito y equidad de género.

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

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.

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2020.
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de la Funcion Publica
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, firma la Secretaria Técnica y
Directora de Convenciones y Mecanismos Anticorrupcion
Mtra. Valentina Valdez Jasso
Rdubrica.
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Secretaria de Salud
CONVOCATORIA PUBLICAY ABIERTA
No. SSA/2020/13

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de Salud con fundamento en los articulos 21, 25, 26,
28, 37 y 75, Fraccion 1l de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
17, 18, 32 fraccion I, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA SSA/2020/13 de los concursos para ocupar las siguientes
plazas vacantes del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre de la DIRECCION GENERAL DE POLITICAS DE INVESTIGACION EN SALUD (01/13/20)

Plaza

Caodigo 12-160-1-M1C026P-0000173-E-C-J

Numero de 01 PERCEPCION ORDINARIA $126,617.00 (Ciento veintiséis mil

vacantes (MENSUAL BRUTO) seiscientos diez y siete pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion COMISION COORDINADORA DE INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD Y
HOSPITALES DE ALTA ESPECIALIDAD

Sede CIUDAD DE MEXICO

(radicacion)

Objetivos y OBJETIVO GENERAL

Funciones CONDUCIR LA PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO DE LAS POLITICAS EN

Principales MATERIA DE INVESTIGACION QUE CONTRIBUYAN A LA SOLUCION DE LOS

PROBLEMAS DE SALUD DEL PAIS Y AL DESARROLLO ACADEMICO DE LA
COMUNIDAD CIENTIFICA.

FUNCIONES

1 ASESORAR AL COORDINADOR GENERAL DE LOS INSTITUTOS NACIONALES
DE SALUD EN LA DETERMINACION DE LAS POLITICAS EN MATERIA DE
INVESTIGACION PARA LA SOLUCION DE LOS PROBLEMAS RELEVANTES DE
SALUD Y EL DESARROLLO ACADEMICO DE LA COMUNIDAD CIENTIFICA.

2 PROMOVER LAS ACCIONES NECESARIAS PARA DIFUNDIR LOS RESULTADOS
RELEVANTES DE LA INVESTIGACION Y LAS OPORTUNIDADES DE
DESARROLLO ACADEMICO-CIENTIFICO.

3 DETERMINAR LAS POLITICAS DE COORDINACION Y CONCERTACION PARA
LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE ACCION: INVESTIGACION EN SALUD, CON
LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, LOS
GOBIERNOS ESTATALES Y LOS SECTORES ACADEMICO Y EMPRESARIAL.

4 PARTICIPAR EN LA DETERMINACION DE LOS MECANISMOS DE CONTROL
PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL FONDO SECTORIAL DE
INVESTIGACION EN SALUD.

5 PROPONER LAS ESTRATEGIAS DE TRABAJO DE LA COMISION EXTERNA DE
INVESTIGACION EN SALUD PARA FAVORECER EL DESARROLLO DE LA
COMUNIDAD CIENTIFICA.

6 ESTABLECER CONVENIOS PARA LA OBTENCION DE RECURSOS Y
OPORTUNIDADES DE DESARROLLO ACADEMICO DESTINADOS A FORTALECER
LA INVESTIGACION EN SALUD EN MEXICO.

7 CONDUCIR LA COORDINACION Y EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS Y
COMPROMISOS DE LOS SECRETARIOS DE LAS COMISIONES DE BIOETICA Y
DEL GENOMA HUMANO.

8 DETERMINAR LOS PROCESOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS
INVESTIGADORES DE LA SECRETARIA; A TRAVES DE LA CONDUCCION DE LOS
PROGRAMAS ESTABLECIDOS PARA EL INGRESO, PERMANENCIA, PROMOCION
Y OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS

9 DETERMINAR LAS ESTRATEGIAS DE COORDINACION Y EVALUACION DEL
SISTEMA DE REGISTRO DE INVESTIGACION EN SALUD DE LA SECRETARIA;
DIRIGIDAS A IDENTIFICAR Y PROMOVER LAS OPORTUNIDADES DE
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION QUE SE REALIZA EN LA INSTITUCION.
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Académicos LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO EN:

AREA GENERAL CIENCIAS DE LA SALUD

CARRERA GENERICA EN MEDICINA, BIOMEDICAS,
SALUD, ADMINISTRACION DE LA SALUD.

AREA GENERAL CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

CARRERA GENERICA EN ADMINISTRACION, CIENCIAS
POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA.

AREA GENERAL INGENIERIA'Y TECNOLOGIA
CARRERA GENERICA EN MEDICINA.

Laborales AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 6 ANOS EN:
AREA DE EXPERIENCIA CIENCIA POLITICA

AREA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA

AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS MEDICAS

AREA GENERAL CIENCIAS CLINICAS,
EPIDEMIOLOGIA, SALUD PUBLICA.
Evaluacion de Habilidad 1 Orientacién a Resultados Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2 Liderazgo Ponderacion: 50
Idioma No requiere
Otros Necesidad de viajar: A veces

La Calificacién Minima del Examen de Conocimientos de Conformidad al Temario que
se Publica es de: 70

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

Nombre de la

DIRECCION DE DESARROLLO DE MODELOS DE ATENCION EN SALUD MENTAL

Plaza (02/13/20)

Cadigo 12-313-1-M1C019P-0000015-E-C-A

Numero de 01 Percepcion Ordinaria | $72,171.00 (Setenta y dos mil ciento setenta
vacantes (Mensual Bruto) y un pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion

SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD MENTAL

Sede
(radicacion)

CIUDAD DE MEXICO

Objetivos y
Funciones
Principales

OBJETIVO GENERAL

PLANEAR Y COORDINAR LA INSTRUMENTACION DEL MODELO HIDALGO DE
ATENCION EN SALUD MENTAL, PARA PROMOVER EL DESARROLLO DE LA
REFORMA PSIQUIATRICA EN LA REPUBLICA MEXICANA EN BENEFICIO DE LOS
USUARIOS DE ESTOS SERVICIOS.

FUNCIONES

1 PLANEAR LA INSTRUMENTACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS DE
PREVENCION, ATENCION Y REHABILITACION DE LAS ENFERMEDADES
MENTALES, BASADOS EN EL MODELO MIGUEL HIDALGO DE ATENCION EN
SALUD MENTAL.

2 CONSOLIDAR EN FORMA CONJUNTA CON LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS
COMPETENTES, EL ESTABLECIMIENTO DE REDES ASISTENCIALES Y DE
APOYO COMUNITARIO, PARA LA REHABILITACION Y REINSERCION SOCIAL DEL
USUARIO DE LOS SERVICIOS DE SALUD MENTAL (MODELO MIGUEL HIDALGO
DE ATENCION EN SALUD MENTAL.

3 PROGRAMAR LA PLANEACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD MENTAL,
MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO Y DESARROLLO DEL MODELO MIGUEL
HIDALGO DE ATENCION EN SALUD MENTAL.

4 COORDINAR CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES, LA
FORMACION, CAPACITACION Y ACTUALIZACION DE PERSONAL DE SALUD EN
GENERAL Y ESPECIALIZADO.
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5 SELECCIONAR LOS MATERIALES DIDACTICOS Y METODOLOGIAS QUE SE
UTILIZAN PARA LA CAPACITACION, ACTUALIZACION Y DESARROLLO HUMANO
DEL PERSONAL QUE OPERA LOS PROGRAMAS A SU CARGO EN
COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES.

6 PROMOVER BECAS DE CAPACITACION A LOS TRABAJADORES DE SALUD
MENTAL EN PAISES DONDE LA REFORMA PSIQUIATRICA ESTA
DESARROLLADA.

7 COORDINAR LOS MECANISMOS QUE PERMITAN EL CONTROL EN EL
SUMINISTRO Y DISTRIBUCION OPORTUNA, SUFICIENTE Y DE CALIDAD DE LOS
INSUMOS UTILIZADOS EN LOS PROGRAMAS A SU CARGO, EN COORDINACION
CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES.

8 SUPERVISAR EL DESEMPENO DE LAS LOCALIDADES, JURISDICCIONES
SANITARIAS, ENTIDADES FEDERATIVAS, REGIONES, COMUNIDADES O
ESTABLECIMIENTOS, SEGUN SEA EL CASO, EN RELACION CON LOS
PROGRAMAS DEL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

9 SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-025-
SSA2-1994 PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD EN UNIDADES DE
ATENCION INTEGRAL HOSPITALARIA MEDICO-PSIQUIATRICA, EN RUBRO 8,
CORRESPONDIENTE A LOS DERECHOS HUMANOS Y DE RESPETO A LOS
USUARIOS.

Académicos LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO EN:

AREA GENERAL CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

CARRERA GENERICA EN COMUNICACION,
PSICOLOGIA.

Laborales AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 5 ANOS EN:
AREA DE EXPERIENCIA PSICOLOGIA

AREA GENERAL PSICOLOGIA SOCIAL.

AREA DE EXPERIENCIA SOCIOLOGIA

AREA GENERAL COMUNICACIONES SOCIALES.

Evaluacion de Habilidad 1 Orientacion a Resultados Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2 Trabajo en Equipo Ponderacion: 50
Idioma Inglés Basico

Otros Necesidad de viajar: Siempre

La Calificacién Minima del Examen de Conocimientos de Conformidad al Temario que
se Publica es de: 70

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

Nombre de la
Plaza

DIRECCION DE COORDINACION DE ADQUISICIONES SUMINISTROS Y
SERVICIOS GENERALES (03/13/20)

Cadigo 12-512-1-M1C023P-0000072-E-C-N

Nuamero de 01 PERCEPCION ORDINARIA $98,777.00 (Noventa y ocho mil

vacantes (MENSUAL BRUTO) setecientos setenta y siete pesos
00/100 M.N.)

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Sede
(radicacion)

CIUDAD DE MEXICO

Objetivos y
Funciones
Principales

OBJETIVO GENERAL

COORDINAR Y VERIFICAR QUE LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACION
DE SERVICIOS SE LLEVEN A CABO BAJO LAS MEJORES CONDICIONES DE
PRECIO, CALIDAD Y OPORTUNIDAD; ADMINISTRAR EL SISTEMA
DE ALMACENAMIENTO SUMINISTRO, INVENTARIOS, BAJA 'Y DESTINO FINAL DE
BIENES MUEBLES E INSUMOS DE LA SECRETARIA, AS| COMO PROPORCIONAR
SERVICIOS GENERALES, A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, HOSPITALARIAS
Y ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE SALUD.
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FUNCIONES

1 ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS PARA CUMPLIR CON LAS NORMAS,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS E INSUMOS MEDICOS QUE SE REALICEN Y PRESENTARLAS A
CONSIDERACION DE LA DIRECCION GENERAL, PARA QUE SE LLEVEN A CABO,
BAJO LAS MEJORES CONDICIONES DE PRECIO, CALIDAD Y OPORTUNIDAD

2 CONDUCIR LOS DIVERSOS ACTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
LICITACIONES PUBLICAS E INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS, PARA QUE SE LLEVEN A CABO, BAJO LAS MEJORES
CONDICIONES DE PRECIO, CALIDAD Y OPORTUNIDAD Y DAR CUMPLIMIENTO A
LA NORMATIVIDAD.

3 PROPONER LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, PARA
DETERMINAR LOS BIENES E INSUMOS MEDICOS SUSCEPTIBLES DE
CONSOLIDARSE PARA SU ADQUISICION Y SOMETERLOS A CONSIDERACION
DE LA DIRECCION GENERAL, ASI COMO VIGILAR SU DIFUSION PARA SU
APLICACION.

4 DISPONER CON LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES LAS
ACTIVIDADES INHERENTES PARA LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS
NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DE LA SECRETARIA
DE SALUD.

5 DISPONER Y ORGANIZAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, LAS
ACTIVIDADES TANTO INTERSECRETARIALES, COMO CON LAS DIFERENTES
UNIDADES ADMINISTRATIVAS INVOLUCRADAS EN EL DESARROLLO DE LAS
LICITACIONES QUE SE REALIZAN CON RECURSOS DEL BANCO MUNDIAL,
DANDO CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD PARA QUE SE LLEVEN A CABO,
BAJO LAS MEJORES CONDICIONES DE PRECIO, CALIDAD Y OPORTUNIDAD.

6 CONDUCIR EL ENVIO OPORTUNO DE LA INFORMACION REQUERIDA A LA
DIRECCION DE COORDINACION Y CONTRATOS, PARA EL DESARROLLO DE
LAS SESIONES DEL SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS Y PARTICIPAR
COMO VOCAL EN EL MISMO.

7 CONDUCIR EL ENVIO OPORTUNO DE LA INFORMACION REQUERIDA A LA
DIRECCION DE COORDINACION Y CONTRATOS, PARA EL DESARROLLO DE
LAS SESIONES DEL COMITE DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS (CAAS)

8 CONDUCIR EL ENVIO OPORTUNO DE LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE PARA LA FORMULACION DE LOS CONTRATOS A LA
DIRECCION DE COORDINACION Y CONTRATOS, CON EL PROPOSITO DE
FORMALIZAR OPORTUNAMENTE Y QUE SE CUMPLA CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LAS AREAS SOLICITANTES.

9 DETERMINAR CON LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA LAS
ACTIVIDADES DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS, DATOS RELEVANTES DEL
CONTRATO Y DATOS DE PROVEEDOR NECESARIAS PAR MANTENER
ACTUALIZADO EL COMPRANET.

10 EMITIR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA EL ENVIO OPORTUNO DE LOS
INFORMES Y DOCUMENTOS QUE ESTABLECE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA
DE ADQUISICIONES AL ORGANO INTERNO DE CONTROL Y AREAS EXTERNAS
A LA SECRETARIA, ASI COMO ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA DAR
ATENCION A LAS OBSERVACIONES QUE EMITAN LAS DIVERSAS INSTANCIAS
EN MATERIA DE ADQUISICIONES.

11 ESTABLECER LOS CONTROLES Y PROCESOS DE ACTUALIZACION
PERMANENTE DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES DE LA
SECRETARIA, ASI COMO DETERMINAR EL DESTINO FINAL DE LOS MISMOS Y
VIGILAR SU ADECUADO CUMPLIMIENTO POR PARTE DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

12 PROPONER, DISENAR Y DIFUNDIR LOS PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS
ESPECIFICOS EN MATERIA DE ALMACENAMIENTO, SUMINISTROS Y CONTROL
DE BIENES, QUE DEBAN SER APLICADOS Y DESARROLLADOS POR LAS
DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA.
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13 PROPONER DISENAR, COORDINAR Y EVALUAR EL SISTEMA DE
INFORMACION EN MATERIA DE ALMACENAMIENTO, SUMINISTRO, CONTROL
DE BIENES, BAJA Y DESTINO FINAL DE LOS MISMOS, CON EL PROPOSITO DE
CONTROLAR Y TRAMITAR LAS ACCIONES QUE CORRESPONDAN PARA CADA
UNO DE ESTOS.

14 CONDUCIR Y AUTORIZAR LA OPERACION DEL ALMACEN CENTRAL DE LA
SECRETARIA DE SALUD, ASI COMO COORDINAR LA DISTRIBUCION DE LOS
BIENES E INSUMOS, CON BASE A LAS NORMAS Y DISPOSICIONES LEGALES
APLICABLES, CON EL PROPOSITO DE CONTROLAR Y RESGUARDAR LOS
BIENES E INSUMOS ADQUIRIDOS POR LA DEPENDENCIA.

15 PARTICIPAR CON LAS AREAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
LICITATORIO, EN LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA,
SEGURIDAD Y VIGILANCIA, ASEGURAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES,
VALES DE COMBUSTIBLE, FOTOCOPIADO Y DUPLICADO, MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPO DE OFICINA Y DE COMPUTO ASI
COMO TRANSPORTACION AEREA DE SERVIDORES PUBLICOS, ENTRE OTROS,
PARA QUE SE LLEVEN A CABO BAJO LAS MEJORES CONDICIONES DE PRECIO,
CALIDAD Y OPORTUNIDAD.

16 PROPONER, ORGANIZAR, Y CONTROLAR LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS GENERALES EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA DE SALUD, Y VERIFICAR QUE SE CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO, ASI COMO EVALUAR
PERIODICAMENTE EL SERVICIO.

17 DISPONER Y EVALUAR LOS SERVICIOS DE PROTECCION CIVIL Y BRIGADA
DE RESCATE, SUPERVISAR LOS SIMULACROS DE EVACUACION
PROGRAMADOS Y VERIFICAR QUE EL PERSONAL SE ENCUENTRE
ACTUALIZADO EN TECNICAS DE SALVAGUARDA, A FIN DE SALVAGUARDAR LA
INTEGRIDAD DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE SALUD.

18 PROPONER, ORGANIZAR Y CONTROLAR LA RECEPCION, DISTRIBUCION Y
ENTREGA DE CORRESPONDENCIA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA, CON EL PROPOSITO DE COADYUVAR EN EL CUMPLIMIENTO DE
SUS FUNCIONES CONFERIDAS.

19 AUTORIZAR LOS TRAMITES DE ALTAS Y BAJAS Y PAGO ANUAL DE
DERECHOS Y TENENCIAS DE LOS VEHICULOS, DE LAS UNIDADES DE NIVEL
CENTRAL, ASI MISMO ESTABLECER LOS CONTROLES NECESARIOS SOBRE EL
PARQUE VEHICULAR, A FIN QUE ESTEN EN CONDICIONES DE COADYUVAR EN
EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES CONFERIDAS.

Académicos LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO EN:

AREA GENERAL CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS
CARRERA GENERICA EN CONTADURIA

AREA GENERAL CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

CARRERA GENERICA EN DERECHO, ECONOMIA,
CONTADURIA, ADMINISTRACION.

AREA GENERAL INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

CARRERA GENERICA EN INGENIERIA,
ADMINISTRACION.

Laborales AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 8 ANOS
EN:

AREA DE EXPERIENCIA CIENCIA POLITICA

AREA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA.

AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS ECONOMICAS
AREA GENERAL CONTABILIDAD, ADMINISTRACION,
ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS JURIDICAS Y

DERECHO
AREA GENERAL DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES
Evaluacion de Habilidad 1 Liderazgo Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2 Orientacion a Resultados | Ponderacion: 50

Idioma No Requiere
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Otros | Necesidad de viajar: A veces

La Calificacion Minima del Examen de Conocimientos de Conformidad al Temario que
se Publica es de: 70

Conformacion de la | Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de
prelaciéon para acceder | Seleccion determinara el nimero de candidatos/as a
a la entrevista con el | entrevistar, conforme al orden de prelacién que elabora la
Comité de Seleccidon herramienta www.trabajaen.gob.mx, con base en los
puntajes globales de los/as concursantes.

Nombre de la
Plaza

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE COSTOS (04/13/20)

Cddigo 12-514-1-M1C014P-0000071-E-C-A
Numero de 01 Percepcion Ordinaria (Mensual Bruto) $25,820.00 (Veinticinco
vacantes mil ochocientos veinte

pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA

Sede
(radicacidn)

CIUDAD DE MEXICO

Objetivos y
Funciones
Principales

OBJETIVO GENERAL

VERIFICAR Y CONTROLAR LOS ESTUDIOS ESPECIALIZADOS EN MATERIA DE
INGENIERIA DE COSTOS PARA ASEGURAR SU APEGO A LAS REGLAS
ESTABLECIDAS EN LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO, A FIN DE COADYUVAR CON EL
CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS REQUERIDOS POR LA DIRECCION
GENERAL DE DESARROLLO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA.

FUNCIONES

1 ELABORAR LOS PRESUPUESTOS PARA LAS OBRAS QUE SE PRETENDAN
INICIAR, EN BASE A LOS CATALOGOS DE CONCEPTOS ENVIADOS PARA ESTE
EFECTO POR LAS DIRECCIONES OPERATIVAS, CON LA FINALIDAD DE
DETERMINAR UN ESTIMADO DE COSTO DE CADA OBRA.

2 REVISAR LOS RESULTADOS DE LOS ESTUDIOS DETALLADOS DE LAS
PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS PRESENTADAS EN LAS
LICITACIONES, ASI COMO EMITIR LOS CUADROS COMPARATIVOS
CORRESPONDIENTES.

3 ELABORAR LAS APLICACIONES PARA SU DIFUSION DE LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESENTACION Y REVISION DE LOS ANALISIS DE
PRECIOS UNITARIOS DE CONCEPTOS NO PREVISTOS EN EL CATALOGO
ORIGINAL DEL CONTRATO.

4 VALIDAR LOS PRECIOS UNITARIOS DE CONCEPTOS NO PREVISTOS EN EL
CATALOGO ORIGINAL DEL CONTRATO, CALIFICADOS Y CONCILIADOS ENTRE
EL PERSONAL CONTRATADO PARA ESTE FIN Y LOS CONTRATISTAS
CORRESPONDIENTES, SOLICITADOS POR LAS DIRECCIONES OPERATIVAS.

5 APLICAR EL MERCADEO, QUE REALIZA EL PERSONAL CONTRATADO PARA
TAL EFECTO, DE LOS INSUMOS QUE SE REQUIEREN PARA LA REVISION Y
CONCILIACION DE LOS PRECIOS UNITARIOS EXTRAORDINARIOS.

6 DETERMINAR LOS ESTUDIOS DE AJUSTES DE COSTOS, GASTOS NO
RECUPERABLES Y FINANCIEROS QUE SE REQUIERAN PARA LAS AREAS
SOLICITANTES

7 PROMOVER LA ACTUALIZACION, EMISION, Y DIFUSION PERIODICA DEL
CATALOGO UNIVERSAL DE CONCEPTOS Y COSTOS DE OBRA PARA
PRESUPUESTACION DE LAS OBRAS DE LA DIRECCION GENERAL, ORGANOS
DESCONCENTRADOS, INSTITUTOS NACIONALES Y SERVICIOS ESTATALES DE
SALUD QUE LO SOLICITEN.

8 PARTICIPAR EN LOS ACTOS QUE SE SOLICITE INTERVENCION, TALES COMO
JUNTAS DE ACLARACIONES APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS O
ECONOMICAS DE LAS LICITACIONES, INVITACIONES A CUANDO MENOS 3
PERSONAS Y SESIONES DE COMITE DE OBRAS PUBLICAS.

9 ATENDER EL SEGUIMIENTO PARA LA SOLVENTACION DE OBSERVACIONES
DE SU INJERENCIA, QUE PUDIERAN DARSE EN LAS AUDITORIAS
PRACTICADAS POR LOS ORGANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA, TANTO
INTERNA COMO EXTERNA.
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Académicos LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO EN:

AREA GENERAL CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

CARRERA GENERICA EN ARQUITECTURA

AREA GENERAL EDUCACION Y HUMANIDADES
CARRERA GENERICA EN ARQUITECTURA

AREA GENERAL INGENIERIA Y TECNOLOGIA
CARRERA GENERICA EN ARQUITECTURA,
INGENIERIA CIVIL.

LABORALES AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 3 ANOS EN:
AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS TECNOLOGICAS
AREA GENERAL TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION
AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS ECONOMICAS
AREA GENERAL ECONOMIA SECTORIAL

Evaluacion de Habilidad 1 Orientacion a Resultados Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2 Trabajo Equipo Ponderacién: 50
Idioma No Requiere

Otros Necesidad de viajar: A veces

La Calificacion Minima del Examen de Conocimientos de Conformidad al Temario que
se Publica es de: 70

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

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

Los concursos se desarrollaran en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacién de los
Comités Técnicos de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada el 17 de mayo de
2019 en el Diario Oficial de la Federacién y demas aplicables.

Asi como a las medidas sociales de “sana distancia”, y medidas de “prevencion
de contagio”, como lo son: mantener una distancia entre una persona y otra de
al menos 1.5 metros, uso de cubre bocas, Careta facial y guantes médicos no
estériles, lavado de manos con agua y jabén, utilizaciéon de desinfectantes; gel
antibacterial, evitar en la medida de lo posible, el uso de joyeria, corbatas, evitar
compartir boligrafos, lapices y/o articulos personales, entre otros.

Requisitos de
participacion

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

Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales
de conformidad con el Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera: ser
ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya
condiciéon migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado
con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempeiio
de sus funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni
ser ministro de algun culto, y no estar inhabilitado para el servicio publico, ni
encontrarse con algun otro impedimento legal, asi como presentar y acreditar las
evaluaciones que se indican para cada caso.

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

Derivado de la situacion que vive actualmente el pais por la pandemia del Covid-

19, Losl/las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en la fecha establecida

en el mensaje que al efecto hayan recibido, en un horario de 9:00 a 17:00 hrs.,

con cuando menos dos dias habiles de anticipacion, por via electrénica a través

del portal www.trabajaen.gob.mx.

1. Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para los

CoNCursos.

2. Formato del Curriculum Vitae de Trabajaen, en el que se detalle la experiencia y el

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

asentados son veridicos”, sin encuadernar o sin engargolar.

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

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

4. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 o equivalente, segln corresponda.

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

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

en la SEP. En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentarse

invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la

Secretaria de Educacion Publica. Para cubrir la escolaridad de nivel Licenciatura con

grado de avance titulado, seran validados los titulos o grados académicos de

postgrados, maestrias y doctorados, en las areas de estudio y carreras

correspondientes al perfil del puesto. En aquellos puestos que el perfil no requiera

grado de Licenciatura, se deberd comprobar el grado académico con el certificado o

constancia original que lo avale.

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

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

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

aceptara documentacion comprobatoria que avale el inicio y fin del empleo que

corresponde a la experiencia solicitada (Unicamente se aceptaran cartas laborales en

hoja membretada que indiquen el periodo completo, salario y puesto ocupado, hojas de

servicio acompafiadas de nombramientos y/o renuncias, actas de entrega recepcion,

declaraciones fiscales y contratos laborales, talones de pago, alta o baja del ISSSTE o

al IMSS), no se aceptara la docencia para acreditar las areas de experiencia laboral

solicitadas en el perfil.

Se considerara y acreditara en el apartado de “experiencia laboral” las siguientes

actividades: el servicio social, las practicas profesionales, el tiempo de becarios, el

tiempo de residencia o practica clinica que el candidato acredite cuando realizé alguna

especialidad Dichas actividades se contabilizaran en el area de experiencia solicitada

en el perfil siempre y cuando exhiban los documentos institucionales que lo amparen

(sefialando el periodo, institucion y actividades realizadas).

8. Deberan acompafiar documentacion mediante la cual comprueben la experiencia y el

mérito establecidos en el Curriculum Vitae, mismos que se evaluaran de conformidad

con la escala establecida en la Metodologia y Escalas de Calificacién-Evaluacion de la

Experiencia y valoraciéon del Mérito, publicada por la Direccién General del Servicio

Profesional de Carrera, disponible en www.trabajaen.gob.mx.

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

e Orden de los puestos desempefiados

e Duracion en los puestos desempefiados

e Experiencia en el sector publico

e Experiencia en el sector privado

e Experiencia en el sector social:

e Nivel de responsabilidad

¢ Nivel de remuneracion

e Relevancia de funciones o actividades desempefadas en relacion con las del
puesto vacante (NO SE EVALUARA PARA LAS PLAZAS QUE CONTIENEN
ASTERISCO *)

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

e En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante
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Para la valoracion del mérito, se calificaran los siguientes elementos:

e Acciones de Desarrollo Profesional

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

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

e Resultados de procesos de certificacion (Unicamente en caso de ser Servidor/a

Publico/a de Carrera Titular).

Logros

Distinciones

Reconocimientos o premios.

Actividad destacada en lo individual:

Otros Estudios

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito

Los Comités Técnicos de Selecciobn han determinado solicitar la acreditacion

documental del total de la informacion expresada en el Curriculum Vitae de cada

candidato/a inscrito al concurso de la plaza vacante, para que se esté en posibilidad de

realizar una evaluacion de la experiencia y valoracién del mérito en igualdad de

circunstancias para los/las candidatos/as.

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

experiencia, unicamente se consideraran los puestos y el tiempo en las empresas o

instituciones en que los/las candidatos/as lo acrediten documentalmente, para lo cual

se determina que se aceptaran como comprobantes: talones de pago (periodos

completos en original para cotejar y copias sélo del inicio y fin), altas, bajas y

modificaciones de salario emitidas por el IMSS y el ISSSTE.

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

En lo que respecta al punto 4 - Experiencia en Sector Social: Ademas de las ya

establecidas se consideraran empleos desempefiados en Organizacibn no

gubernamental (ONG), Voluntariados, Asociaciones Civiles (A.C.), Cooperativas y

Sindicatos.

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

cruzarse con el curriculum que ingresé en el Sistema Trabajaen y que se entrega

firmado bajo protesta de decir verdad por los/las candidatos/as.

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

aceptaran las evaluaciones del desempefio.

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

Respecto al punto 1 - Acciones de Desarrollo Profesional: dicha valoracién no sera

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

emitidas por la Secretaria de la Funcion Publica, previstas en los articulos 43 y 45 del

Reglamento.

Respecto al punto 3 - Resultado de las acciones de capacitacion: se acuerda que para

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

calificacion, estos Comités aprueban se otorguen los puntos con base en las horas de

capacitacion que se acrediten dentro de las constancias, otorgando 100 puntos

siempre y cuando se dé cumplimiento a 40 o mas horas anuales, 80 puntos de 39 a 25

horas, 60 puntos de 24 a 10 horas y 0 puntos a quien tenga entre 0 y 9 horas de

capacitacion, lo anterior aplicara en los periodos del 2010 y 2011. En caso de que en el

ejercicio fiscal inmediato anterior no se hubieran autorizado acciones de capacitacion,

los/las candidatos/as deberan entregar escrito de la dependencia que asi lo acredite, y

no seran evaluados en este elemento al no existir un parametro objetivo para realizar

la comparacion.

El punto 4 - Resultados de procesos de certificacion: este punto deberan acreditarlo

los/las candidatos/as con su pantalla RHnet; en la cual se marca la vigencia de la

certificacion.

El punto 7 - Reconocimientos o premios: Unicamente se aceptaran los documentos de

instancias con reconocimiento oficial y con membrete.

El punto 8 - Actividad destacada en lo individual: se considerara la docencia, ademas

de las que se proponen en la metodologia, siempre y cuando el/la candidato/a cuente

con el documento expedido por escuela en la que imparte clases y se sefiale en ésta

la(s) materia(s) que imparte.
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Respecto a la evaluacion de la experiencia y valoraciéon del mérito, se sefiala que los
puntos propuestos dentro de la metodologia que no se enuncian se debe a que éstos
se mantienen tal y como lo sefala el formato y la metodologia antes mencionada.

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

10. Conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera,
aquellos participantes que sean Servidores/as Publicos/as de Carrera y que este
concurso represente acceder a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia, y
conforme a lo previsto en el Art. 37 de la LSPC y conforme al Numeral 174 del Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada el
17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la Federacion, se tomaran en cuenta, las
ultimas Evaluaciones del Desempefio que haya aplicado el servidor publico de carrera
titular en el puesto en que se desempefia o en otro anterior, en la fecha en que el
concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial de la Federacion, incluso
aquellas que se hayan practicado como servidores publicos considerados de libre
designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera
titulares, las cuales deberan presentar en la etapa de revisién curricular, de lo contrario
seran descartados del concurso. Los/las candidatos/as que estén concursando por un
puesto del mismo nivel no sera necesario presentar las evaluaciones del desempeiio.
Para las promociones por concurso de los servidores publicos de carrera de primer
nivel de ingreso, la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su
nombramiento como titular no formara parte de las dos requeridas por el articulo 47 del
Reglamento, lo anterior con fundamento en el Numeral 252 del Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera asi como el manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada el 17 de mayo de
2019 en el Diario Oficial de la Federacion.

En caso de no ser Servidor Publico de Carrera titular, debera firmar bajo protesta de
decir verdad un formato proporcionado por la Dependencia.

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

12. En caso de que las plazas requieran idioma, la documentacién que avalara el nivel
de dominio sera:

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

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

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

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

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

I. Estar escaneados y enviados en carpeta Zip, en formato PDF y enviarlo al
correo de: ingresospc@salud.gob.mx., para esta accion se podran utilizar las
herramientas electronicas tales como WeTranfer o Filemail para facilitar la
carga de los documentos y puedan ser enviados al correo de:
ingresospc@salud.gob.mx.

II. Enlistados, de acuerdo al orden de los documentos establecidos en estas
bases de convocatoria, en el apartado de: “Documentacién Requerida” y
nombrados de acuerdo al folio de participacion y a cada documento, por
ejemplo: Folio 01-54328_Acta_Nac.

lll. La documentacion debera ser totalmente legibles para su revision, de lo
contrario podra ser motivo de descarte.

IV. En caso de omision de algun documento, no se considerara un segundo
correo o un alcance al correo original.

V. El formato de “Revision Documental”’, que proporciona la dependencia
debera estar firmado, escaneado y enviado junto con la documentacién
requerida.

VI. La documentacion NO presentada en la fecha y horario senalado, sera
motivo de descarte del concurso de que se trate.

VIl. El formato de “Revision Documental” se entregara a cada candidato al
finalizar la etapa de evaluaciones gerenciales, debera estar firmado,
escaneado y enviado junto con la documentacion requerida.

VIIl. La documentacion NO presentada en la fecha y horario senalado, sera
motivo de descarte del concurso de que se trate.

La Secretaria de Salud se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento, la
documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la evaluacion
curricular y del cumplimiento de los requisitos, en cualquier etapa del proceso y de no
acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al aspirante, o en su caso se
dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se
haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de Salud, la cual se reserva el
derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

Registro de
aspirantes

Con fundamento en el Numeral 192 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como
el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio
de 2010 y ultima reforma publicada el 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la
Federacion, cualquier persona podra incorporar en TrabajaEn, sin que medie costo
alguno, su informacion personal, curricular y profesional, con el fin de participar en los
concursos de ingreso al Sistema que resulten de su interés.

Una vez que la persona interesada haya incorporado la informacién necesaria para
configurar su perfil profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones de
registro, TrabajaEn le asignara un nimero de folio de registro general.

La inscripcién a un concurso y el registro de los aspirantes al mismo se realizaran, Del
30 de septiembre al 13 de octubre de 2020, al momento en que el/la candidata/a
registre su participacion a un concurso a través de Trabajaen, se llevara a cabo en
forma automatica la revision curricular, asignando un folio de participacion para el
concurso al aceptar las presentes bases o, en su caso, de rechazo que lo descartara
del concurso.

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

Desarrollo del
Concurso y
Presentacion
de
Evaluaciones

De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 7 de septiembre de 2007, y el Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada el 17 de mayo de
2019 en el Diario Oficial de la Federacién. “El procedimiento de seleccién de los
aspirantes comprendera las siguientes etapas:
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I.  Revision curricular; 1. Exadmenes de Conocimientos y Evaluaciones de
Habilidades; Ill. Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, IV.
Entrevistas, y V. Determinacion” Etapas que se desahogaran de acuerdo a las
siguientes fechas:

Etapa Fecha o Plazo
Publicacién de convocatoria 30 de septiembre de 2020
Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 30 de septiembre al 13 de octubre de
www.trabajaen.gob.mx) 2020
Revisién curricular (por la herramienta | Del 30 de septiembre al 13 de octubre de
www.trabajaen.gob.mx) 2020
Examen de conocimientos A partir del 16 de octubre de 2020

Examenes de habilidades (capacidades | A partir del 19 de octubre de 2020
gerenciales)

Revision y evaluacion  documental | A partir del 20 de octubre de 2020
(Cotejo)

Evaluacion de la Experiencia y del Mérito A partir del 20 de octubre de 2020

Entrevista con el Comité Técnico de | A partir del 21 de octubre de 2020
Seleccion

Determinacion del candidato/a ganador/a | A partir del 21 de octubre de 2020

La Secretaria de Salud, comunicara por medio del portal electrénico
www.trabajaen.gob.mx, por lo menos con 2 dias habiles de anticipacién, a cada
aspirante, fecha, hora y lugar en que debera presentarse para la aplicacién de las
evaluaciones respectivas. El horario de evaluaciones sera de lunes a viernes de 9:00 a
17:00 hrs. Exceptuando las entrevistas.

Previamente a la aplicacién de las evaluaciones:

a).- La DGRHO, a través del area correspondiente, higienizara el aula en donde se
aplicaran las evaluaciones de conocimientos y habilidades gerenciales (mesas,
computadoras, etc.).

b).- La DGRHO, instalara un filtro para la toma de temperatura a los aspirantes
que ingresen al aula para la aplicacion de sus evaluaciones de conocimientos y
habilidades gerenciales. En caso de presentar una temperatura mayor a 37.5 °C,
no se podra accesar al aula de evaluaciones y sera motivo de descarte en
automatico.

c).- A la entrada del aula, se colocaran dispensadores de gel antibacterial para la
higienizacion de las manos de los aspirantes que ingresen al aula de
evaluaciones.

d).- Evitar en la medida de lo posible, el uso de joyeria, corbatas, compartir
boligrafos, lapices y/o articulos personales.

Para el ingreso de los aspirantes al aula de evaluaciones.

a).- Solo se permitira el acceso maximo de cuatro aspirantes al aula para la
aplicacion de las evaluaciones de conocimientos y habilidades gerenciales, los
cuales deberan guardar entre si las medidas de la sana distancia, de al menos
1.5 metros.

b).- Los aspirantes deberan higienizarse las manos y deberan portar cubreboca o
careta para el ingreso al aula de evaluaciones de conocimientos y habilidades
gerenciales.

c).- Una vez dentro del aula y previa higienizacion de las mismas, los aspirantes
deberan depositar sus pertenencias personales en el lugar que les sea indicado
por el aplicador de las evaluaciones (bolsos, portafolios, carpetas, cuadernos,
celular, etc.).

d).- Sobre el escritorio, no debera depositarse ningin papel o documento que
pudiera ser via de contagio (apuntes, cuadernos, guias, celular, etc.).

Al término de la evaluacion y egreso del aula.

a).- Al terminar su evaluacion, los aspirantes al salir del aula, deberan observar
las medidas de higienizacion de manos con gel antibacterial, asi como la
limpieza de sus pertenencias personales (bolsos, portafolios, carpetas,
cuadernos, celular, etc.).
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b).- Al concluir las evaluaciones, la DGRHO a través del area correspondiente,
llevara a cabo las medidas sanitarias correspondientes, tales como:
higienizacion del aula, limpiado y desinfeccion de los equipos de cémputo,
mesas, etc.

Las evaluaciones de conocimientos técnicos y de habilidades gerenciales, se llevara a
cabo mediante la herramienta informatica denominada Generador de Examenes de la
Secretaria de Salud (GEXSSA).

Los resultados obtenidos en las evaluaciones de las habilidades gerenciales con fines
de ingreso realizadas con las herramientas del Sector Central de la Secretaria de
Salud, denominada Generador de Examenes de la Secretaria de Salud (GEXSSA),
asi como de sus Organos Desconcentrados, tendran una vigencia de un afio a partir de
la fecha de su aplicacion, y seran considerados exclusivamente para otros concursos
convocados por el Sector Central de la Secretaria de Salud, asi como de sus Organos
Desconcentrados.

Para la validaciéon de la vigencia de un afio de los resultados obtenidos en las
evaluaciones de las Habilidades Gerenciales (GEXSSA), el aspirante debera tener la
calificacidbn minima aprobatoria igual a 70 o mayor a ésta.

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

Para hacer legitima la revalidacion antes mencionada, el aspirante debera
solicitarlo por escrito en el periodo establecido para el registro de aspirantes al
concurso, el escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico
de Seleccion correspondiente.

En los casos de los aspirantes a ocupar plazas convocadas por la Secretaria de
Salud, que tuviesen vigentes los resultados de habilidades evaluadas con
herramientas diferentes a “las herramientas para evaluaciéon de habilidades
gerenciales con fines de ingreso y/o permanencia para los aspirantes y
servidores publicos sujetos al sistema del Servicio Profesional de Carrera”,
validadas para el Sector Central de la Secretaria de Salud asi como de sus
Organos Desconcentrados, dichos resultados no podran ser reconocidos para
efectos de los concursos de esta Secretaria de Salud aun tratandose de habilidades
con el mismo nombre y/o nivel de dominio.

Los resultados de los examenes y de las evaluaciones aplicadas en este proceso de
seleccion no seran considerados para fines de Certificacion de Capacidades.

La evaluacion de experiencia y valoraciéon del mérito se realizara el mismo dia en que
se realice la revision documental de conformidad con escala establecida en la
Metodologia y Escalas de Calificacion-Evaluacion de la Experiencia y el Mérito,
publicada por la Direccion General del Servicio Profesional de Carrera. El requisito
establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley, se tendra por acreditado cuando
el aspirante sea considerado finalista por el CTS, toda vez que tal circunstancia implica
ser apto para el desempefio del puesto en concurso y susceptible de resultar ganador
del mismo, lo anterior de conformidad al Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Humanos y Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada el 17 de mayo de 2019 en
el Diario Oficial de la Federacion.
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Para cada una de las pruebas es necesario presentarse con su comprobante de folio
asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx y dos identificaciones vigentes, una para
ingresar a las instalaciones y a la sala de evaluaciones.

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion antes indicada, sin embargo
previo acuerdo de cada Comité Técnico de Seleccidon, y notificaciones
correspondientes a los aspirantes a través de los portales www.trabajaen.gob.mx y
www.salud.gob.mx/unidades/dgrh/bolsadetrabajo/ podran modificarse las fechas
indicadas cuando asi resulte necesario o en razén del niumero de aspirantes que se
registren, o por algun impedimento no previsto.

Entrevista

Las etapas de Entrevistas tienen la finalidad de que los Comités técnicos de Seleccidn
profundicen en la valoracion de la capacidad de los/las candidatos/as, de conformidad
a los criterios de evaluacion establecidos en la convocatoria y en Trabajaen.

Sesionara el CTS, via remota, donde el candidato debera estar presente en las
instalaciones para su evaluacion, la cual, se llevara a cabo mediante
videoconferencia. Derivado de la situacion actual de la pandemia del Covid-19 se
aplicaran las medidas sanitarias, como a continuacion se detalla:

1.- Se mantendran las medidas sociales de “sana distancia”’, y medidas de
“prevencion de contagio”, en el ingreso al edificio, en el aula de evaluaciones, en
la etapa de entrevistas y determinacion, como lo son:

Previamente a la entrevista:

a).- La Unidad, a través del area correspondiente, higienizara el aula en donde se
llevara a cabo la entrevista.

b).- La Unidad, instalara un filtro para la toma de temperatura a los aspirantes
que ingresen al aula donde se llevara la entrevista.

c).- A la entrada del aula, se colocaran dispensadores de gel antibacterial para la
higienizacion de las manos de los aspirantes que ingresen al aula donde se
llevara la entrevista.

d).- Evitar en la medida de lo posible, el uso de joyeria, corbatas, compartir
boligrafos, lapices y/o articulos personales.

d).- Los aspirantes deberan higienizarse las manos antes de ingresar al aula
donde se llevara la entrevista y deberan portar cubreboca o careta.

e) Los candidatos, sera necesario acreditar su participacion con identificaciéon
oficial: “INE, Cédula Profesional, en su caso, Cartilla Militar, y/o Pasaporte” y su
Hoja de Bienvenida emitida por el sistema electronico de TrabajaEN.

f) Seguir las indicaciones hasta el término de la entrevista, de lo contrario sera
motivo de descarte.

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

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

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

- Estrategia o accién (simple o compleja);

- Resultado (sin impacto o con impacto), y

- Participacion (protagonica o como miembro de equipo)

Cada miembro de los Comités técnicos de Seleccién correspondiente, calificaran en
una escala de 0 a100 a cada candidato/a en cada uno de los criterios de evaluacién
correspondientes.

En caso de que los Comités Técnicos de Selecciéon lo determinen podran auxiliarse
para desahogar la etapa de entrevista por maximo 3 especialistas, 1 por cada
miembro, y se notificara a los/las candidatos/as en el correo electronico mediante el
cual se le cite a la misma.

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




Miércoles 30 de septiembre de 2020

DIARIO OFICIAL 483

Reglas de
Valoracion y
Sistema de
Puntuacion
General

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

Se evaluaran 2 capacidades gerenciales (habilidades) y no implicard descarte del
concurso el no aprobarlas a menos de que no se presente a dichas evaluaciones.

La calificacidon minima aprobatoria para acreditar la evaluacion de conocimientos sera
de 70 y el resultado de la evaluacion se obtendra del total de aciertos sobre el nUmero
de reactivos que conforman el examen.

La evaluacion de experiencia y valoracion del mérito se evaluaran de conformidad con
la escala establecida en la Metodologia y Escalas de Calificacion-Evaluaciéon de la
Experiencia y valoracion del Mérito, publicada por la Direccién General del Servicio
Profesional de Carrera, considerando los elementos antes mencionados. Es importante
sefialar que, la Secretaria de la Funcién Publica comunicé del cambio de la rama de
cargo que se deberia llevar a cabo en el Codigo del Maestro de Puestos, de acuerdo al
nuevo Catalogo de Ramas de Cargo o Puesto de la Administracion Publica Federal,
debido a lo anterior y para las plazas que contienen un asterisco (*) no se evaluara el
rubro ocho “Relevancia de funciones o actividades desempefadas en relacién con las
de los puestos vacantes.

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, los aspirantes deberan
aprobar las evaluaciones precedentes.

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones (habilidades, de
conocimientos, evaluacion de la experiencia y del mérito) seran considerados para
elaborar el listado de aspirantes con los resultados mas altos a fin de determinar el
orden de prelacién, para la etapa de entrevista, de conformidad con el Sistema de
Puntuacion General establecido por el Comité Técnico de Profesionalizacion para las

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

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

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

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

Para los concursos de nivel de Enlace debera registrarse en RH Net en la subetapa de
evaluacién de la experiencia un puntaje unico de 100.

Publicacion de
Resultados

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

Determinacion
y Reserva

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

Se consideran finalistas a los candidatos que acrediten el puntaje minimo de
calificacion en el sistema de puntuacién general, esto es, que hayan obtenido un
resultado aceptable para ser considerados aptos para ocupar el puesto sujeto a
concurso en términos de los articulos 32 de la Ley y 40, fraccion Il de su Reglamento.
Conforme a lo dispuesto en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, los aspirantes que obtengan, el Puntaje Minimo de Calificacion,
que es de setenta (70) y no resulten ganadores/as en el concurso, seran
considerados/as finalistas y quedaran integrados/as a la reserva de aspirantes del
puesto de que se trate en la Secretaria de Salud, durante un afio contado a partir de la
publicacién de los resultados finales del concurso respectivo.
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Declaracion de
Concurso
Desierto

Los Comités Técnicos de Seleccién podran, considerando las circunstancias del caso,

declarar desierto un concurso:

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

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

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

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

convocatoria.

Reactivacion de
folios

Los Comités Técnicos de Seleccion de estas plazas, determinaron no llevar a cabo la

reactivacion de folios cuando el descarte sea originado por causas imputables a los

aspirantes, por lo que le solicitamos que antes de su inscripciébn a este concurso

verifiqgue que la informacién capturada en Trabajaen respecto de su Curriculum Vitae,

esté completa y correcta comparandola con los requisitos del puesto, considerando

que las reactivaciones unicamente procederan cuando el descarte del folio sea

originado por causas NO imputables al aspirante, por errores en la captura de

informacién u omisiones del operador de Ingreso que se acrediten fehacientemente, a

juicio de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion correspondiente.

En caso de que el rechazo sea por causas no imputables al aspirante y el sistema

emita un folio de rechazo, el aspirante tendra 2 dias habiles a partir de la fecha de ese

rechazo para presentar su escrito de peticion de reactivacion de folio, al Comité

Técnico de Seleccion de la plaza correspondiente, en la Direccion de

Profesionalizacion y Capacitacion de la Direccién General de Recursos Humanos y

Organizacion.

Dicho escrito debera incluir, considerando que proceden las reactivaciones sélo

cuando el descarte del folio sea originado por causas no imputables al aspirante, por

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

acrediten fehacientemente, a juicio de los integrantes de cada Comité Técnico de

Seleccion:

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

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

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

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

5. Impresion de Curriculum Vitae de Trabajaen

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

imputables al aspirante como:

1. Larenuncia a concursos por parte del aspirante

2. Larenuncia a calificaciones de evaluaciones de capacidades

3. Laduplicidad de registro y la baja en Sistema imputables al aspirante

4. Por errores de captura imputables al candidato/a

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

reactivacion.

Disposiciones
generales

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

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

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

10.

Los/las concursantes podran presentar inconformidad y recurso de revocacion,
ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control de esta Dependencia, en
Av. Marina Nacional #60, piso 9, Col. Tacuba, Demarcaciéon Territorial Miguel
Hidalgo, C.P. 11410. Teléfono 2000 3100 ext. 53123, en términos de lo dispuesto
por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
y su Reglamento, y ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la
Funcion Publica, en Insurgentes Sur 1735 2do piso Colonia Guadalupe Inn.
Demarcaciéon Territorial Alvaro Obregén, C.P. 01020, Ciudad de México, en
términos de lo dispuesto por el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién
Publica

En los casos en que los Comités Técnicos de Seleccion determinen la revision de
examenes, ésta sblo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las
herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique
la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta.

En ningun caso procederd la revision respecto del contenido o los criterios de
evaluacién. Dicha revision debera solicitarse mediante el procedimiento de una
inconformidad.

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

7. Cuando el ganador de un concurso tenga el caracter de servidor/a publico/a de

carrera titular, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera
presentar ante la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion, en un
lapso no mayor a cinco dias naturales, posteriores a la notificacion de los
resultados del concurso a través de su cuenta de Trabajaen, el documento que
acredite haberse separado de su cargo toda vez que no puede permanecer activo
en ambos puestos, asimismo, debera acreditar haber cumplido la obligaciéon que
sefiala el articulo 11, fraccion VIl de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracién Publica Federal” Lo anterior tiene sustento en lo dispuesto en el
oficio No. SSFP/408.3/077/2008, del 28 de febrero de 2008.

Los Comités Técnicos de Seleccion de esta Dependencia informan que en caso
de que algun aspirante solicite una revision del examen de conocimientos
técnicos, debera presentar su solicitud dirigida al Comité de la plaza en concurso,
firmada y escaneada al correo de ingresospc@salud.gob.mx, teniendo como plazo
los dos dias habiles siguientes a la fecha de aplicacién de la evaluacion. Asi
mismo, se hace del conocimiento que la revision de examenes, soélo podra
efectuarse respecto de la correcta aplicacién de las herramientas, métodos o
procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las
opciones de respuesta. En ningln caso procedera la revision respecto del
contenido o los criterios de evaluacion (Numeral 219 del Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicaciéon General
en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada
el 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la Federacion

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

En este proceso de reclutamiento y seleccién, esta dependencia no solicita como
requisito para el ingreso el examen de no gravidez y/o VIH/SIDA.
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Citatorios

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

Las etapas anteriores se desahogaran en las instalaciones de la Direccidon General de
Tecnologias de la Informacion de la Secretaria de Salud, ubicadas en Donceles No.
39, Primer Piso, Colonia Centro, Demarcacion Territorial Cuauhtémoc, C.P. 06010 y/o
Marina Nacional No. 60, Piso 5, Colonia Tacuba, Demarcacién Territorial Miguel
Hidalgo, C.P.11410 (inclusive para los aspirantes registrados en el extranjero). En caso
de que alguna de las etapas del concurso debiera ser desahogada en otro domicilio,
sera notificada a través del portal www.trabajaen.gob.mx via correo electrénico a
los/las candidatos/as con minimo dos dias de anticipacion.

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

Los/las aspirantes deberan asistir puntualmente a sus evaluaciones o de lo contrario
no se permitira la aplicacion de evaluacion alguna, y seran descartados del proceso de
CONCUrso que se trate.

Temarios

Los temarios y la bibliografia correspondientes para los exadmenes de conocimientos
que se indique en la convocatoria, se difundiran en la pagina electrénica de la
Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion de la Secretaria de
Salud, en la siguiente liga: http://www.dgrh.salud.gob.mx/spc_principal.php y en el
portal www.trabajaen.gob.mx, a partir de la fecha de la publicacién de la convocatoria
en el Diario Oficial de la Federacion.

Los temarios, la bibliografia y en su caso, guias de estudio para la evaluaciones de las
habilidades gerenciales, se encuentran disponibles para su consulta en la pagina
electronica de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion de la
Secretaria de Salud, en la siguiente liga:
http://www.salud.gob.mx/unidades/dgrh/spc/temariosHG.php.

La evaluacion de las habilidades gerenciales, se aplicaran de conformidad al
nivel de dominio sefalado en el perfil de puesto.

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

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que los aspirantes
formulen con relacion a los puestos y el proceso del presente concurso, se ha
implementado el correo electronico ingresospc@salud.gob.mx y el nimero telefénico
50621600 Ext 58484 de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2020.
Los Comités Técnicos de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Salud
Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, el Secretario Técnico,

Director de Profesionalizacion y Capacitacion
Dr. Luis Martin Santacruz Sandoval
Rubrica.
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Secretaria de Salud
CONVOCATORIA PUBLICAY ABIERTA
No. SSA/2020/14

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

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA SSA/2020/14 del concurso para ocupar la siguiente plaza
vacante del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre de la Plaza COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION* (01/14/20)

Caodigo 12-513-1-M1C017P-0000129-E-C-V

Nuamero de 01 Percepcion Ordinaria $54,445.00 (Cincuenta y cuatro mil

vacantes (Mensual Bruto) cuatrocientos cuarenta y cinco pesos

00/100 M.N.)

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION

Sede (radicacion) CIUDAD DE MEXICO

Objetivos y OBJETIVO GENERAL

Funciones APLICAR LAS POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

Principales PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y ADMINISTRACION INTEGRAL DE

LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS ASIGNADOS A LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.

FUNCIONES

1 COORDINAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE AVANCE DEL PROGRAMA
ANUAL DE TRABAJO Y DEL PRESUPUESTO.

2 SUPERVISAR EL REGISTRO CONTABLE DE LOS RECURSOS ASIGNADOS
A TRAVES DEL PAT ALAD.G.R.H.

3 COORDINAR Y SUPERVISAR LOS PROCESOS PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE: ISSSTE, SAR, CURP, SEGUROS METLIFE, FONAC, ASI COMO
CONSTANCIAS DE TRABAJO, PAGOS DE TIEMPO EXTRA, CREDENCIALES,
FILIACIONES, @SEGUROS Y PRESTAMOS A CORTO PLAZO,
COMPLEMENTARIOS, E HIPOTECARIOS PARA EL PERSONAL DE LA D.G.R.H.
4 APLICAR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, LOS DERECHOS Y
OBLIGACIONES CONTENIDAS EN LA CONDICIONES GENERALES DE
TRABAJO Y DEMAS LEYES Y REGLAMENTOS APLICABLES, DEL PERSONAL
DE LAD.G.R.H.

5 ANALIZAR LAS NECESIDADES DE LA D.G.R.H. PARA LA FORMULACION
DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO Y DE PRESUPUESTO, DE
CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LAS
AUTORIDADES RESPECTIVAS.

6 DETERMINAR DE ACUERDO A LA NORMATIVA EN LA MATERIA LOS
SISTEMAS DE RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y SUMINISTRO DE
RECURSOS MATERIALES, ASI COMO DE LOS INVENTARIOS DE BIENES
MUEBLES Y DE ADMINISTRACION DEL PARQUE VEHICULAR, ASIGNADO A
LA D.GRH; Y LA CORRECTA COORDINANDO Y SUPERVISION DEL
INVENTARIO DE INSUMOS EXISTENTES EN ALMACEN PARA LA CORRECTA
ATENCION DE LAS NECESIDADES OPERATIVAS DE LA UNIDAD.

7 CONTROLAR Y ADMINISTRAR LA PRESTACION DE SERVICIOS
GENERALES REQUERIDOS POR EL PERSONAL DE LA D.G.R.H., ASI COMO
EL MANEJO DEL FONDO ROTATORIO ASIGNADO PARA GASTOS
EMERGENTES.

8 REALIZACION DE TRAMITES Y SEGUIMIENTO DEL PAGO DEL IMPUESTO
DEL 2% SOBRE NOMINA DE AREAS CENTRALES Y ORGANOS
DESCONCENTRADOS DE ESTA SECRETARIA.

9 COORDINAR EL PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL PARA EL
PERSONAL, LAS INSTALACIONES FISICAS Y LOS BIENES ASIGNADOS A LA
D.G.R.H. DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA ELLO.
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10 SUPERVISAR Y APLICAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA LOS
DERECHOS Y OBLIGACIONES CONTENIDAS EN LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO Y DEMAS LEYES Y REGLAMENTOS APLICABLES.
11 SUPERVISAR LOS PROGRAMAS PARA EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS ASIGNADOS A LA D.G.R.H., AS| COMO LA EROGACION DE
LOS MISMOS A TRAVES DE LA REALIZACION DE CUENTAS POR LIQUIDAR;
LLEVANDO A CABO LA CORRECTA SUPERVISION DE LAS CONCILIACIONES
BANCARIAS DEL RECURSO FINANCIERO EJERCIDO E INFORMAR A LAS
INSTANCIAS PERTINENTES.

12 COORDINAR EVENTOS OFICIALES AUTORIZADOS POR EL C.
SECRETARIO, (DIA DE REYES, DIA DEL NINO, DIA DE LAS MADRES,
CONVIVENCIA INFANTIL, CARRERA INTERSECRETARIAL Y PREMIOS
ESTIMULOS Y RECOMPENSAS)

13 ATENDER CONFORME A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS EN LA MATERIA
LOS REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS AS|I COMO LA PRESTACION DE SERVICIOS.

14 COORDINAR LOS PROCESOS DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL E
INCIDENCIAS LABORALES Y LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PAGOS
DE SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL DE LA D.G.RH. DE
CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS Y NORMATIVA EN LA MATERIA.

15 SUPERVISAR LA ORGANIZACION Y CONTROL DE LOS SERVICIOS
GENERALES DE CONFORMIDAD A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA ELLO, ASI COMO COORDINAR Y SUPERVISAR LOS
TRAMITES CORRESPONDIENTES AL PAGO DE SERVICIOS POR
CONTRATOS DE MANTENIMIENTO Y ARRENDAMIENTO, ASI COMO LOS
CONTRATOS CON PROVEEDORES EXTERNOS.

Académicos LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO EN:

AREA GENERAL CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS
CARRERA GENERICA EN COMPUTACION E INFORMATICA,
CONTADURIA.

AREA GENERAL CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

CARRERA GENERICA EN ADMINISTRACION,
COMPUTACION E INFORMATICA, CONTADURIA,
DERECHO, ECONOMIA.

AREA GENERAL EDUCACION Y HUMANIDADES

CARRERA GENERICA EN COMPUTACION E INFORMATICA.
AREA GENERAL INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

CARRERA GENERICA EN ADMINISTRACION,
COMPUTACION E INFORMATICA.

Laborales AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 3 ANOS EN:
AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS ECONOMICAS

AREA GENERAL ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS, DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS, CONTABILIDAD.

AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS POLITICA

AREA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA.

Evaluacion de | Habilidad 1 Orientacion a Resultados. Ponderacion: 50

Habilidades Habilidad 2 Vision estratégica Ponderacién: 50
Idioma No requiere
Otros Necesidad de viajar: A veces.

La Calificacion M

inima del Examen de Conocimientos de Conformidad al Temario

que se Publica es de: 70

Conformacion
de la prelaciéon
para acceder a
la entrevista
con el Comité

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

de Seleccion
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Nombre de la Plaza

DEPARTAMENTO DE VALIDACION Y CONTROL DEL PAGO DE NOMINA

(02/14/20)
Caédigo 12-513-1-M1C015P-0000166-E-C-M
Numero de 01 Percepcion Ordinaria $32,161.00 (Treinta y dos mil ciento
vacantes (Mensual Bruto) sesenta y un pesos 00/100 M.N.)
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
Sede (radicacion) CIUDAD DE MEXICO
Objetivos y OBJETIVO GENERAL
Funciones PROCURAR QUE LA NOMINA QUINCENAL DE PAGO DE REMUNERACIONES
Principales SE GENERE CON APEGO A LOS LINEAMIENTOS QUE EMITEN LAS

INSTANCIAS NORMATIVAS, PARA QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS
ADSCRITOS A LAS AREAS CENTRALES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS
RECIBAN EN FORMA OPORTUNA Y CORRECTA EL PAGO DE SUELDOS POR
LA PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES. ASI COMO IMPRIMIR LOS
CHEQUES DE PAGO, TRAMITAR LOS AVISOS AFILIATORIOS ANTE EL
ISSSTE Y REALIZAR LA DISTRIBUCION DE VALES DE DESPENSA PARA DAR
CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA DE ESTIMULOS A LOS TRABAJADORES.
FUNCIONES

1 ELABORAR LOS PROGRAMAS ANUALES DE ADQUISICION DE VALES
PARA DESPENSA.

2 RECIBIR Y VERIFICAR LOS LISTADOS DE COMPROBACION DE LA
ENTREGA DE VALES DE DESPENSA A LOS TRABAJADORES, CONFORME AL
MARCO NORMATIVO Y RESGUARDAR PARA SU GLOSA.

3 ENTREGAR MENSUALMENTE LOS VALES DE DESPENSA DEL PROGRAMA
DE PRODUCTIVIDAD Y EN EL MES DE DICIEMBRE, LOS
CORRESPONDIENTES A LAS MEDIDAS DE FIN DE ANO A LAS AREAS DE
NIVEL CENTRAL Y ORGANOS DESCONCENTRADOS, PARA SU ENTREGA A
LOS TRABAJADORES ACREEDORES DE LOS ESTIMULOS.

4 REALIZAR LA AFILIACION 'Y DESINCORPORACION DE LOS
TRABAJADORES DE AREAS CENTRALES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS
AL ISSSTE, MEDIANTE LA CAPTURA DE LOS AVISOS DE ALTAS,
MODIFICACION DE SUELDOS Y BAJAS EN EL MODULO DE MOVIMIENTOS
AFILIATORIOS.

5 RECIBIR LAS CONFIRMACIONES DE LOS AVISOS DE ALTAS,
MODIFICACIONES DE SUELDOS Y BAJAS, PARA SU ENVIO A LAS AREAS
CENTRALES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS, A FIN DE QUE SE REALICE
SU ENTREGA A LOS TRABAJADORES PARA LOS TRAMITES PROCEDENTES.
6 CAPTURAR LOS NUMEROS DE SEGURIDAD SOCIAL ASIGNADOS POR EL
ISSSTE A LOS TRABAJADORES AFILIADOS, EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL, PARA SU IMPRESION EN LOS
COMPROBANTES DE PAGO.

7 INTERPRETAR Y ANALIZAR LOS LINEAMIENTOS QUE EN MATERIA DE
PAGO EMITEN LAS AREAS GLOBALIZADORAS, PARA SOLICITAR AL AREA
DE INFORMATICA EL DESARROLLO TECNICO PAR SU APLICACION EN LA
NOMINA DE PAGO.

8 VALIDAR LOS REPORTES DE NOMINAS Y SOLICITAR AL AREA DE
INFORMATICA LAS CORRECCIONES QUE PROCEDEN EN ESTRICTO APEGO
A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS, PARA GARANTIZAR EL PAGO CORRECTO
A LOS TRABAJADORES.

9 CAPTURAR Y ACTUALIZAR LOS CATALOGOS DE SUELDOS, BECAS,
CENTROS DE RESPONSABILIDADES, PARTIDAS PRESUPUESTALES,
TABLAS DEL ISR, SALARIOS MINIMOS, CONCEPTOS DE PAGO Y
DESCUENTOS, EN EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL, PARA APOYAR EN LOS PROCESOS TECNICOS QUE
ACTUALIZAN LA NOMINA DE PAGO.

10 RECIBIR Y ANALIZAR LAS ORDENES DE DESCUENTOS ENVIADAS POR
EL FOVISSSTE, PARA DETERMINAR SU PROCEDENCIA.
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11 CAPTURAR LAS ALTAS, MODIFICACIONES Y BAJAS DE LOS
DESCUENTOS POR AMORTIZACION Y DEL SEGURO DE DANOS FOVISSSTE,
EN EL SISTEMA INTEGRAL DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y VERIFICAR
SU CORRECTA APLICACION EN LA NOMINA DE PAGO.

12 ELABORAR OFICIOS DE COMUNICACION DE LOS DESCUENTOS
APLICADOS AL FOVISSSTE.

13 ELABORAR LOS PROGAMAS DE SUMINISTRO DE CHEQUES, PARA
ASEGURAR LAS EXISTENCIAS DE CHEQUES.

14 IMPRIMIR QUINCENALMENTE LOS CHEQUES PARA EL PAGO DE
SUELDOS, PRESTACIONES Y DE PENSION ALIMENTICIA, DEL PERSONAL
QUE PERCIBE SUS REMUNERACIONES POR DOCUMENTO DE CHEQUE.

15 REGISTRAR LAS ENTRADAS Y UTILIZACION DE CHEQUES EN EL LIBRO
CONTROL, PARA GARANTIZAR SU CORRECTA UTILIZACION.

Académicos LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO EN:

AREA GENERAL CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS
CARRERA GENERICA EN COMPUTACION E INFORMATICA,
MATEMATICAS — ACTUARIA.

AREA GENERAL CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

CARRERA GENERICA EN ADMINISTRACION,
COMPUTACION E INFORMATICA, CONTADURIA,
ECONOMIA.

AREA GENERAL EDUCACION Y HUMANIDADES

CARRERA GENERICA EN COMPUTACION E INFORMATICA.
AREA GENERAL INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

CARRERA GENERICA EN ADMINISTRACION,
COMPUTACION E INFORMATICA.

Laborales AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 2 ANOS EN:
AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS ECONOMICAS

AREA GENERAL POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA
NACIONALES, CONTABILIDAD.

Evaluacion de | Habilidad 1 Orientacién a Resultados. Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2 Trabajo en Equipo. Ponderacion: 50
Idioma No requiere

Otros Necesidad de viajar: A veces.

La Calificacién Minima del Examen de Conocimientos de Conformidad al Temario
que se Publica es de: 70

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

de Seleccion

Nombre de la Plaza

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE HABILIDADES
(03/14/20)

Cdédigo 12-513-1-M1C014P-0000167-E-C-M

Ndmero de 01 PERCEPCION ORDINARIA $25,820.00 (Veinticinco mil ochocientos
vacantes (MENSUAL BRUTO) veinte pesos 00/100 M.N.)
Adscripcidn DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
Sede (radicacion) CIUDAD DE MEXICO

Objetivos y OBJETIVO GENERAL

Funciones COORDINAR, GESTIONAR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES DE
Principales CAPACITACION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE

SALUD, CON BASE EN LAS ESTRATEGIAS DEFINIDAS PARA CUMPLIR CON
LOS OBJETIVOS DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Y DE LAS
NECESIDADES INTERNAS DE CAPACITACION; ASI COMO LA
ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE DIFERENTES PROVEEDORES DE
CAPACITACION PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DE LA MATERIA DE
ACUERDO A LA NORMATIVA.
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FUNCIONES

1 GESTIONAR LA CONVOCATORIA A LOS MIEMBROS DEL SUBCOMITE DE
CAPACITACION TECNICO ADMINISTRATIVO (SUBCOMITE) PARA LA
CELEBRACION DE LAS REUNIONES.

2 ANALIZAR Y PRESENTAR LAS SOLICITUDES DE DICTAMEN PARA EL
SUBCOMITE, EN LAS REUNIONES CORRESPONDIENTES.

3 EJECUTAR LAS RESOLUCIONES DEL SUBCOMITE, ASI COMO PREPARAR
Y PRESENTAR AL SUBCOMITE LAS MINUTAS DE LAS REUNIONES
CORRESPONDIENTES.

4 DISENAR Y APLICAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION CON FINES DE
CERTIFICACION, CONSIDERANDO AL EFECTO LA CAPACIDAD
PROFESIONAL DE QUE SE TRATE.

5 AUTORIZAR LAS SOLICITUDES DE CAPACITACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, DE ACUERDO A LA DESCRIPCION DE LOS PUESTOS Y
GESTIONAR ANTE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS TANTO LA OFERTA DE
LOS CURSOS COMO LA INSCRIPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS A
LOS MISMOS.

6 GESTIONAR LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS PARA EL PAGO DE LOS
SERVICIOS DE CAPACITACION.

7 PROMOVER Y DIFUNDIR LOS EVENTOS QUE SE REALICEN PARA LA
CERTIFICACION DE CAPACIDADES, DE ACUERDO A LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Y/O A
OTROS ORGANISMOS CERTIFICADORES.

8 GESTIONAR LA PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
ACUERDO A SUS DESCRIPCIONES DE PUESTOS, A LOS EVENTOS DE
CERTIFICACION QUE REALICE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA O
CUALQUIER OTRO ORGANISMO CERTIFICADOR.

9 COORDINAR LOS EVENTOS DE CERTIFICACION Y LA DIFUSION DE LOS
RESULTADOS.

10 PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LA
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y DEL PROGRAMA
ANUAL DE CAPACITACION (PAC).

11 DIFUNDIR LOS LINEAMIENTOS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION Y LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION ENTRE LAS UNIDADES DEL SECTOR CENTRAL Y LOS
ORGANOS DESCONCENTRADOS.

12 CONCENTRAR LA INFORMACION REFERENTE AL PAC Y CONFORMAR EL
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DEL SECTOR CENTRAL Y REMITIR A
LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO PARA SU RESPECTIVO ENVIO A TRAVES DEL SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION.

Académicos PREPARATORIA O BACHILLERATO TERMINADO O
PASANTE:

AREA GENERAL CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

CARRERA GENERICA EN ADMINISTRACION, EDUCACION,
RELACIONES INDUSTRIALES, COMPUTACION E
INFORMATICA, DERECHO, PSICOLOGIA.

AREA GENERAL EDUCACION Y HUMANIDADES

CARRERA GENERICA EN COMPUTACION E INFORMATICA.
AREA GENERAL INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

CARRERA GENERICA EN COMPUTACION E INFORMATICA.

Laborales AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 6 ANOS EN:
AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO
AREA GENERAL DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES.
AREA DE EXPERIENCIA PEDAGOGIA

AREA GENERAL TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS,
ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION.
AREA DE EXPERIENCIA CIENCIA POLITICA

AREA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA.
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Evaluacion de

Habilidad 1 Trabajo en Equipo. Ponderacion: 50

Habilidades Habilidad 2 Orientacién a Resultados Ponderacion: 50
Idioma No Requiere
Otros Necesidad de viajar: No Aplica

La Calificaciéon Minima del Examen de Conocimientos de Conformidad al Temario

que se Publica es

de: 70

Conformacion
de la prelacion
para acceder a
la entrevista
con el Comité

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

de Seleccion

Nombre de la Plaza

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION (04/14/20)

Cédigo 12-513-1-M1C014P-0000181-E-C-M

Numero de 01 PERCEPCION ORDINARIA $25,820.00 (Veinticinco mil ochocientos
vacantes (MENSUAL BRUTO) veinte pesos 00/100 M.N.)
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
Sede (radicacion) CIUDAD DE MEXICO

Objetivos y OBJETIVO GENERAL

Funciones ATENDER LA DEMANDA DE PERSONAL APLICANDO LOS LINEAMIENTOS
Principales PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION, DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS Y HOSPITALARIAS DE LA SECRETARIA, GESTIONANDO
LAS COMPATIBILIDADES DE HORARIOS PARA EMPLEOS EN EL GOBIERNO
FEDERAL; APLICANDO LA NORMATIVIDAD PARA GARANTIZAR EL
CUMPLIMIENTO EMITIDO POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO, LA MEJORA CONTINUA DE LA GESTION, APROVECHAMIENTO DE
LOS RECURSOS, ADECUADO DESARROLLO DEL SERVICIO, EVALUACION,
CONTROL INTERNO Y RENDICION DE CUENTAS EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS.

FUNCIONES

1 CAPTAR LA DEMANDA DE RECURSOS HUMANOS DE LAS UNIDADES
CENTRALES, ORGANOS DESCONCENTRADOS, ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS Y  HOSPITALES  REGIONALES DE ALTA
ESPECIALIDAD, EVALUANDO A LOS ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO Y/O
PROMOCION A LAS PLAZAS VACANTES EN LA SECRETARIA DE SALUD.

2 APLICAR LOS LINEAMIENTOS, PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES PARA EL
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE
SALUD.

3 CAPTAR Y CONCENTRAR RECURSOS HUMANOS CON EL PERFIL DEL
PUESTO REQUERIDO PARA CUBRIR SATISFACTORIAMENTE LAS PLAZAS
VACANTES GENERADAS EN LA SECRETARIA.

4 EVALUAR Y SELECCIONAR A LOS ASPIRANTES QUE REUNAN LOS
REQUISITOS ESTIPULADOS EN LOS PROFESIOGRAMAS PARA QUE
PUEDAN INGRESAR A LA SECRETARIA DE SALUD.

5 VERIFICAR LAS COMPATIBILIDADES DE EMPLEO PARA SU
AUTORIZACION Y/O CERTIFICACION.

6 ATENDER LAS SOLICITUDES DE EMPLEO QUE ENVIA LA COORDINACION
DE LA RED FEDERAL DE SERVICIOS DE ATENCION CIUDADANA DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA Y LAS RECIBIDAS EN ESTA SECRETARIA,
MEDIANTE LA IDENTIFICACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SUSCEPTIBLES A ESTA PROMOCION, CON LA FINALIDAD DE PODER
INGRESAR A ALGUNA DEPENDENCIA.

7 DIFUNDIR Y ASESORAR EN LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD
REFERENTE A RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL A LOS
ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS, A FIN DE APLICAR LAS EVALUACIONES A LOS ASPIRANTES
DE NUEVO INGRESO.
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8 ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE PERSONAL
OPERATIVO DE NUEVO INGRESO A LAS UNIDADES CENTRALES, ORGANOS
DESCONCENTRADOS, ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS Y
HOSPITALES REGIONALES DE ALTA ESPECIALIDAD.

9 ESTABLECER LOS MECANISMOS DE COORDINACION LOGISTICA Y
METODOLOGICA PARA LA APLICACION DE LOS PROCESOS DE INGRESO,
CON EL PROPOSITO DE INCORPORAR A LOS CANDIDATOS (AS) ACORDES
A LOS PUESTOS DE LAS RAMAS MEDICAS, PARAMEDICAS Y
ADMINISTRATIVOS ATENDIENDO A LAS NECESIDADES INSTITUCIONALES,
CARACTERISTICAS Y PARTICULARIDADES DE LA SECRETARIA DE SALUD.
10 ENTREGA Y REGISTRO DE COMPATIBILIDAD. ELABORACION Y ENVIO DE
OFICIOS CON COPIA DE LA COMPATIBILIDAD A SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA Y ORGANO INTERNO DE CONTROL DE LA SECRETARIA
DE SALUD.

11 INTEGRAR LA INFORMACION DEL BANCO DE TALENTOS RELATIVOS A
LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE LA SECRETARIA DE
SALUD, OBSERVANDO LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROTECCION,
TRATAMIENTO, DIFUSION, TRANSMISION Y DISTRIBUCION DE DATOS
PERSONALES QUE RESULTEN APLICABLES CON EL OBJETO DE CONTAR'Y
PROPORCIONAR ELEMENTOS DE CANDIDATOS A LA UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS DESCONCENTRADOS.

Académicos LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO EN:

AREA GENERAL CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS
CARRERA GENERICA EN CONTADURIA.

AREA GENERAL CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

CARRERA GENERICA EN ADMINISTRACION, CIENCIAS
POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA, CONTADURIA,
PSICOLOGIA.

AREA GENERAL EDUCACION Y HUMANIDADES

CARRERA GENERICA EN PSICOLOGIA.

AREA GENERAL INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

CARRERA GENERICA EN ADMINISTRACION.

Laborales AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 3 ANOS EN:
AREA DE EXPERIENCIA PSICOLOGIA

AREA GENERAL PSICOLOGIA INDUSTRIAL.

AREA DE EXPERIENCIA MATEMATICAS

AREA GENERAL ESTADISTICA.

AREA DE EXPERIENCIA CIENCIA POLITICA

AREA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA.

Evaluacion de | Habilidad 1 Trabajo en Equipo. Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2 Vision Estratégica Ponderacion: 50
Idioma Inglés Intermedio

Otros Necesidad de viajar: No Aplica

La Calificacién Minima del Examen de Conocimientos de Conformidad al Temario
que se Publica es de: 70

Conformacion | Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion
de la prelaciéon | determinara el nimero de candidatos/as a entrevistar, conforme
para acceder a | al orden de prelacion que elabora la herramienta
la entrevista | www.trabajaen.gob.mx, con base en los puntajes globales de
con el Comité | los/as concursantes.

de Seleccion
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BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

Los concursos se desarrollaran en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacién de los
Comités Técnicos de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo
de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y
ultima reforma publicada el 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la
Federacion y demas aplicables.

Asi como a las medidas sociales de “sana distancia”, y medidas de
“prevencion de contagio”, como lo son: mantener una distancia entre una
persona y otra de al menos 1.5 metros, uso de cubre bocas, Careta facial y
guantes médicos no estériles, lavado de manos con agua y jaboén, utilizacién
de desinfectantes; gel antibacterial, evitar en la medida de lo posible, el uso
de joyeria, corbatas, evitar compartir boligrafos, lapices yl/o articulos
personales, entre otros.

Requisitos de
participacion

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

Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos
legales de conformidad con el Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera: ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero cuya condicién migratoria permita la funciéon a desarrollar; no
haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso;
tener aptitud para el desempeiio de sus funciones en el servicio publico; no
pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto, y no estar
inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algin otro
impedimento legal, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se
indican para cada caso.

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

Documentacion
requerida

Derivado de la situacion que vive actualmente el pais por la pandemia del
COVID-19, Los/las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en la fecha
establecida en el mensaje que al efecto hayan recibido, en un horario de 9:00
a 17:00 hrs., con cuando menos dos dias habiles de anticipacion, por via
electrénica a través del portal www.trabajaen.gob.mx.

1. Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para los
CONCUrsos.

2. Formato del Curriculum Vitae de Trabajaen, en el que se detalle la experiencia y
el mérito; firmado, rubricado y con leyenda de: “Bajo protesta manifiesto que los
datos asentados son veridicos”, sin encuadernar o sin engargolar.

3. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para
votar con fotografia, cédula profesional, cartilla liberada o pasaporte).

4. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 o equivalente, segun corresponda.
5 Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que
concursa: solo se aceptara Cédula Profesional y/o Titulo Profesional
registrado en la SEP. En el caso de estudios realizados en el extranjero debera
presentarse invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial
expedido por la Secretaria de Educacion Publica. Para cubrir la escolaridad de
nivel Licenciatura con grado de avance titulado, seran validados los titulos o
grados académicos de postgrados, maestrias y doctorados, en las areas de
estudio y carreras correspondientes al perfil del puesto. En aquellos puestos que el
perfil no requiera grado de Licenciatura, se deberd comprobar el grado académico
con el certificado o constancia original que lo avale.

6. Cartilla liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afios).
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7. Documentacion que acredite el tiempo y las areas de experiencia laboral

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

Solo se aceptard documentacion comprobatoria que avale el inicio y fin del empleo

que corresponde a la experiencia solicitada (Unicamente se aceptaran cartas

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

ocupado, hojas de servicio acompafiadas de nombramientos y/o renuncias, actas

de entrega recepcion, declaraciones fiscales y contratos laborales, talones de

pago, alta o baja del ISSSTE o al IMSS), no se aceptara la docencia para acreditar

las areas de experiencia laboral solicitadas en el perfil.

Se considerara y acreditara en el apartado de “experiencia laboral” las siguientes

actividades: el servicio social, las practicas profesionales, el tiempo de becarios, el

tiempo de residencia o practica clinica que el candidato acredite cuando realizé

alguna especialidad Dichas actividades se contabilizaran en el area de experiencia

solicitada en el perfil siempre y cuando exhiban los documentos institucionales que

lo amparen (sefialando el periodo, institucion y actividades realizadas).

8. Deberan acompafiar documentacion mediante la cual comprueben la experiencia

y el mérito establecidos en el Curriculum Vitae, mismos que se evaluaran de

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

— Evaluacion de la Experiencia y valoracion del Mérito, publicada por la Direccion

General del Servicio Profesional de Carrera, disponible en www.trabajaen.gob.mx.

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

e Orden de los puestos desempefiados

Duracién en los puestos desempefiados

Experiencia en el sector publico

Experiencia en el sector privado

Experiencia en el sector social:

Nivel de responsabilidad

Nivel de remuneracion

Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacién con las del

puesto vacante (NO SE EVALUARA PARA LAS PLAZAS QUE CONTIENEN

ASTERISCO *)

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

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

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

e Acciones de Desarrollo Profesional

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

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

e Resultados de procesos de certificacion (Unicamente en caso de ser

Servidor/a Publico/a de Carrera Titular).

Logros

Distinciones

Reconocimientos o premios.

Actividad destacada en lo individual:

e  Ofros Estudios

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito

Los Comités Técnicos de Seleccion han determinado solicitar la acreditacion

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

candidato/a inscrito al concurso de la plaza vacante, para que se esté en

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

igualdad de circunstancias para los/las candidatos/as.

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

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

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

documentalmente, para lo cual se determina que se aceptaran como

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

copias so6lo del inicio y fin), altas, bajas y modificaciones de salario emitidas por el

IMSS y el ISSSTE.

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

En lo que respecta al punto 4 - Experiencia en Sector Social: Ademas de las ya

establecidas se consideraran empleos desempefiados en Organizacién no

gubernamental (ONG), Voluntariados, Asociaciones Civiles (A.C.), Cooperativas y

Sindicatos.

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

cruzarse con el curriculum que ingreso6 en el Sistema Trabajaen y que se entrega

firmado bajo protesta de decir verdad por los/las candidatos/as.
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El punto 10 - En su caso aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante,
se aceptaran las evaluaciones del desempeiio.

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

Respecto al punto 1 - Acciones de Desarrollo Profesional: dicha valoracion no sera
tomada en cuenta en ningun proceso de concurso en tanto no existan
disposiciones emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica, previstas en los
articulos 43 y 45 del Reglamento.

Respecto al punto 3 - Resultado de las acciones de capacitacion: se acuerda que
para aquellos casos en que los/las candidatos/as presenten constancias que no
muestren calificacion, estos Comités aprueban se otorguen los puntos con base en
las horas de capacitacion que se acrediten dentro de las constancias, otorgando
100 puntos siempre y cuando se dé cumplimiento a 40 o mas horas anuales, 80
puntos de 39 a 25 horas, 60 puntos de 24 a 10 horas y 0 puntos a quien tenga
entre 0 y 9 horas de capacitacion, lo anterior aplicara en los periodos del 2010 y
2011. En caso de que en el ejercicio fiscal inmediato anterior no se hubieran
autorizado acciones de capacitacion, los/las candidatos/as deberan entregar
escrito de la dependencia que asi lo acredite, y no seran evaluados en este
elemento al no existir un parametro objetivo para realizar la comparacioén.

El punto 4 - Resultados de procesos de certificacion: este punto deberan
acreditarlo los/las candidatos/as con su pantalla RHnet; en la cual se marca la
vigencia de la certificacion.

El punto 7 - Reconocimientos o premios: Unicamente se aceptaran los documentos
de instancias con reconocimiento oficial y con membrete.

El punto 8 - Actividad destacada en lo individual: se considerara la docencia,
ademas de las que se proponen en la metodologia, siempre y cuando el/la
candidato/a cuente con el documento expedido por escuela en la que imparte
clases y se sefiale en ésta la(s) materia(s) que imparte.

Respecto a la evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito, se sefiala que
los puntos propuestos dentro de la metodologia que no se enuncian se debe a que
éstos se mantienen tal y como lo sefala el formato y la metodologia antes
mencionada.

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

10. Conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera, aquellos participantes que sean Servidores/as Publicos/as de Carrera y
que este concurso represente acceder a un cargo del Sistema de Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal de mayor
responsabilidad o jerarquia, y conforme a lo previsto en el Art. 37 de la LSPC y
conforme al Numeral 174 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como
el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos
y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de
julio de 2010 y ultima reforma publicada el 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial
de la Federacion, se tomaran en cuenta, las ultimas Evaluaciones del Desempefio
que haya aplicado el servidor publico de carrera titular en el puesto en que se
desempefia o en otro anterior, en la fecha en que el concurso de que se trate sea
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, incluso aquellas que se hayan
practicado como servidores publicos considerados de libre designacioén, previo a
obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera titulares, las cuales
deberan presentar en la etapa de revisién curricular, de lo contrario seran
descartados del concurso. Los/las candidatos/as que estén concursando por un
puesto del mismo nivel no sera necesario presentar las evaluaciones del
desempefio.

Para las promociones por concurso de los servidores publicos de carrera de primer
nivel de ingreso, la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su
nombramiento como titular no formara parte de las dos requeridas por el articulo
47 del Reglamento, lo anterior con fundamento en el Numeral 252 del Acuerdo por
el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera asi como el manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada
el 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la Federacion.

En caso de no ser Servidor Publico de Carrera titular, debera firmar bajo protesta
de decir verdad un formato proporcionado por la Dependencia.
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11. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan
apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracién Publica Federal
deberan presentar la documentacion oficial con la que se demuestren las
condiciones bajo las cuales estaria sujeta su reincorporaciéon a la Administracion
Publica Federal, de conformidad a la normatividad aplicable.

12. En caso de que las plazas requieran idioma, la documentacién que avalara el

nivel de dominio sera:

I) Para el nivel basico se aceptaran como constancias las historias académicas y/o

constancia o documento expedido por alguna institucion;

Il) Para el nivel de dominio intermedio se aceptard constancia o documento

expedido por alguna institucion de idiomas o lenguas extranjeras que indique ese

nivel de dominio;

Ill) Para el nivel de dominio avanzado se aceptaran constancias como el TOEFL,

TEFL, IELTS, entre otras, constancia o documento correspondientes a estudios

realizados en el extranjero en el idioma requerido siempre que correspondan a un

nivel de estudio medio superior o superior.

Las constancias de idioma no deberan tener una antigliedad mayor a 5 afios, salvo

las referentes a historias académicas.

En caso de no presentar cualquiera de los documentos sefialados los aspirantes

seran descartados inmediatamente del concurso, no obstante que hayan

acreditado las evaluaciones correspondientes, con excepcién de los
correspondientes a la subetapa de valoracidon de mérito y experiencia caso en el
cual a los aspirantes sélo se les otorgara un minimo puntaje o nulo.

Los documentos deberan:

. Estar escaneados y enviados en carpeta Zip, en formato PDF y enviarlo
al correo de: ingresospc@salud.gob.mx., para esta accion se podran
utilizar las herramientas electréonicas tales como WeTranfer o Filemail
para facilitar la carga de los documentos y puedan ser enviados al correo
de: ingresospc@salud.gob.mx.

Il. Enlistados, de acuerdo al orden de los documentos establecidos en
estas bases de convocatoria, en el apartado de: “Documentacién
Requerida” y nombrados de acuerdo al folio de participacion y a cada
documento, por ejemplo: Folio 01-54328_Acta_Nac.

lll. La documentacion debera ser totalmente legibles para su revision, de lo
contrario podra ser motivo de descarte.

IV. En caso de omisién de algin documento, no se considerara un segundo
correo o un alcance al correo original.

V. El formato de “Revision Documental”, que proporciona la dependencia
debera estar firmado, escaneado y enviado junto con la documentacién
requerida.

VI. La documentacion NO presentada en la fecha y horario sefalado, sera
motivo de descarte del concurso de que se trate.

VII. El formato de “Revision Documental” se entregara a cada candidato al
finalizar la etapa de evaluaciones gerenciales, debera estar firmado,
escaneado y enviado junto con la documentacion requerida.

VIIl. La documentacion NO presentada en la fecha y horario sefalado, sera
motivo de descarte del concurso de que se trate.

La Secretaria de Salud se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento, la

documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la evaluacion

curricular y del cumplimiento de los requisitos, en cualquier etapa del proceso y de
no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al aspirante, o en su
caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccién y/o el
nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de
Salud, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

Registro de
aspirantes

Con fundamento en el Numeral 192 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada el 17 de mayo
de 2019 en el Diario Oficial de la Federacion, cualquier persona podra incorporar
en TrabajaEn, sin que medie costo alguno, su informacién personal, curricular y
profesional, con el fin de participar en los concursos de ingreso al Sistema que
resulten de su interés.
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Una vez que la persona interesada haya incorporado la informacién necesaria para
configurar su perfil profesional y acepte las condiciones de uso vy restricciones de
registro, TrabajaEn le asignara un nimero de folio de registro general.

La inscripcién a un concurso y el registro de los aspirantes al mismo se realizaran,
Del 30 de septiembre al 13 de octubre de 2020, al momento en que el/la
candidata/a registre su participacion a un concurso a través de Trabajaen, se
llevard a cabo en forma automatica la revision curricular, asignando un folio de
participacion para el concurso al aceptar las presentes bases o, en su caso, de
rechazo que lo descartara del concurso.

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

Desarrollo del
Concurso y
Presentacion de
Evaluaciones

De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera, publicado el 7 de septiembre de 2007, y 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 Aplicaciéon General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el

Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y

ultima reforma publicada el 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la

Federacion. “El procedimiento de seleccion de los aspirantes comprendera las

siguientes etapas:

I.  Revision curricular; 1l. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de
Habilidades; Ill. Evaluaciéon de la Experiencia y Valoraciéon del Mérito, V.
Entrevistas, y V. Determinacién” Etapas que se desahogaran de acuerdo a las
siguientes fechas:

Etapa Fecha o Plazo
Publicacién de convocatoria 30 de septiembre de 2020
Registro de aspirantes (en la herramienta Del 30 de septiembre al 13 de
www.trabajaen.gob.mx) octubre de 2020
Revision curricular (por la herramienta Del 30 de septiembre al 13 de
www.trabajaen.gob.mx) octubre de 2020
Examen de conocimientos A partir del 16 de octubre de 2020

Examenes de habilidades (capacidades A partir del 19 de octubre de 2020
gerenciales)

Revision y evaluacién documental (Cotejo) A partir del 20 de octubre de 2020

Evaluacioén de la Experiencia y del Mérito A partir del 20 de octubre de 2020

Entrevista con el Comité Técnico de A partir del 21 de octubre de 2020
Seleccion
Determinacién del candidato/a ganador/a A partir del 21 de octubre de 2020

La Secretaria de Salud, comunicara por medio del portal -electrénico
www.trabajaen.gob.mx, por lo menos con 2 dias habiles de anticipacion, a cada
aspirante, fecha, hora y lugar en que debera presentarse para la aplicacion de las
evaluaciones respectivas. El horario de evaluaciones sera de lunes a viernes de
9:00 a 17:00 hrs. Exceptuando las entrevistas.

Previamente a la aplicacién de las evaluaciones:

a). - La DGRHO, a través del area correspondiente, higienizara el aula en
donde se aplicaran las evaluaciones de conocimientos y habilidades
gerenciales (mesas, computadoras, etc.).

b). - La DGRHO, instalara un filtro para la toma de temperatura a los
aspirantes que ingresen al aula para la aplicacion de sus evaluaciones de
conocimientos y habilidades gerenciales. En caso de presentar una
temperatura mayor a 37.5 °C, no se podra accesar al aula de evaluaciones y
sera motivo de descarte en automatico.

c). - A la entrada del aula, se colocaran dispensadores de gel antibacterial
para la higienizacion de las manos de los aspirantes que ingresen al aula de
evaluaciones.

d).- Evitar en la medida de lo posible, el uso de joyeria, corbatas, compartir
boligrafos, lapices y/o articulos personales.

Para el ingreso de los aspirantes al aula de evaluaciones.
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a). - Solo se permitira el acceso maximo de cuatro aspirantes al aula para la
aplicacion de las evaluaciones de conocimientos y habilidades gerenciales,
los cuales deberan guardar entre si las medidas de la sana distancia, de al
menos 1.5 metros.

b). - Los aspirantes deberan higienizarse las manos y deberan portar
cubreboca o careta para el ingreso al aula de evaluaciones de conocimientos
y habilidades gerenciales.

c). - Una vez dentro del aula y previa higienizacion de las mismas, los
aspirantes deberan depositar sus pertenencias personales en el lugar que les
sea indicado por el aplicador de las evaluaciones (bolsos, portafolios,
carpetas, cuadernos, celular, etc.).

d). - Sobre el escritorio, no debera depositarse ningiun papel o documento
que pudiera ser via de contagio (apuntes, cuadernos, guias, celular, etc.).

Al término de la evaluacion y egreso del aula.

a). - Al terminar su evaluacién, los aspirantes al salir del aula, deberan
observar las medidas de higienizacion de manos con gel antibacterial, asi
como la limpieza de sus pertenencias personales (bolsos, portafolios,
carpetas, cuadernos, celular, etc.).

b).- Al concluir las evaluaciones, la DGRHO a través del area
correspondiente, llevara a cabo las medidas sanitarias correspondientes,
tales como: higienizacion del aula, limpiado y desinfeccion de los equipos de
computo, mesas, etc.

Las evaluaciones de conocimientos técnicos y de habilidades gerenciales, se
llevara a cabo mediante la herramienta informatica denominada Generador de
Examenes de la Secretaria de Salud (GEXSSA).

Los resultados obtenidos en las evaluaciones de las habilidades gerenciales con
fines de ingreso realizadas con las herramientas del Sector Central de la
Secretaria de Salud, denominada Generador de Examenes de la Secretaria de
Salud (GEXSSA), asi como de sus Organos Desconcentrados, tendran una
vigencia de un afio a partir de la fecha de su aplicacion, y seran considerados
exclusivamente para otros concursos convocados por el Sector Central de la
Secretaria de Salud, asi como de sus Organos Desconcentrados.

Para la validacién de la vigencia de un afo de los resultados obtenidos en las
evaluaciones de las Habilidades Gerenciales (GEXSSA), el aspirante debera tener
la calificacién minima aprobatoria igual a 70 o mayor a esta.

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

Para hacer legitima la revalidacion antes mencionada, el aspirante debera
solicitarlo por escrito en el periodo establecido para el registro de aspirantes
al concurso, el escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité
Técnico de Seleccion correspondiente.

En los casos de los aspirantes a ocupar plazas convocadas por la Secretaria de
Salud, que tuviesen vigentes los resultados de habilidades evaluadas con
herramientas diferentes a “las herramientas para evaluacion de habilidades
gerenciales con fines de ingreso y/o permanencia para los aspirantes y
servidores publicos sujetos al sistema del Servicio Profesional de Carrera”,
validadas para el Sector Central de la Secretaria de Salud asi como de sus
Organos Desconcentrados, dichos resultados no podran ser reconocidos para
efectos de los concursos de esta Secretaria de Salud aun tratdndose de
habilidades con el mismo nombre y/o nivel de dominio.

Los resultados de los examenes y de las evaluaciones aplicadas en este proceso
de seleccién no seran considerados para fines de Certificacion de Capacidades.
La evaluacién de experiencia y valoracién del mérito se realizara el mismo dia en
que se realice la revisién documental de conformidad con escala establecida en la
Metodologia y Escalas de Calificacion — Evaluacion de la Experiencia y el Mérito,
publicada por la Direccién General del Servicio Profesional de Carrera. El requisito
establecido en la fraccion 1l del articulo 21 de la Ley, se tendra por acreditado
cuando el aspirante sea considerado finalista por el CTS, toda vez que tal
circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y
susceptible de resultar ganador del mismo, lo anterior de conformidad al Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada
el 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la Federacién.
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Para cada una de las pruebas es necesario presentarse con su comprobante de
folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx y dos identificaciones vigentes,
una para ingresar a las instalaciones y a la sala de evaluaciones.

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion antes indicada, sin
embargo previo acuerdo de cada Comité Técnico de Seleccion, y notificaciones
correspondientes a los aspirantes a través de los portales www.trabajaen.gob.mx y
www.salud.gob.mx/unidades/dgrh/bolsadetrabajo/ podran modificarse las fechas
indicadas cuando asi resulte necesario 0 en razén del nimero de aspirantes que
se registren, o por algun impedimento no previsto.

Entrevista

Las etapas de Entrevistas tienen la finalidad de que los Comités técnicos de
Seleccion profundicen en la valoracién de la capacidad de los/las candidatos/as,
de conformidad a los criterios de evaluacién establecidos en la convocatoria y en
Trabajaen.

Sesionara el CTS, via remota, donde el candidato debera estar presente en
las instalaciones para su evaluacién, la cual, se llevara a cabo mediante
videoconferencia. Derivado de la situacion actual de la pandemia del COVID-19
se aplicaran las medidas sanitarias, como a continuacién se detalla:

1.- Se mantendran las medidas sociales de “sana distancia”, y medidas de
“prevencion de contagio”, en el ingreso al edificio, en el aula de
evaluaciones, en la etapa de entrevistas y determinacion, como lo son:
Previamente a la entrevista:

a). - La Unidad, a través del area correspondiente, higienizara el aula en
donde se llevara a cabo la entrevista.

b). - La Unidad, instalara un filtro para la toma de temperatura a los
aspirantes que ingresen al aula donde se llevara la entrevista.

c). - A la entrada del aula, se colocaran dispensadores de gel antibacterial
para la higienizacion de las manos de los aspirantes que ingresen al aula
donde se llevara la entrevista.

d).- Evitar en la medida de lo posible, el uso de joyeria, corbatas, compartir
boligrafos, lapices y/o articulos personales.

d). -Los aspirantes deberan higienizarse las manos antes de ingresar al aula
donde se llevara la entrevista y deberan portar cubreboca o careta.

e) Los candidatos, sera necesario acreditar su participacion con
identificacion oficial: “INE, Cédula Profesional, en su caso, Cartilla Militar, y/o
Pasaporte” y su Hoja de Bienvenida emitida por el sistema electréonico de
TrabajaEN.

f) Seguir las indicaciones hasta el término de la entrevista, de lo contrario
sera motivo de descarte.

La DGRHO programara las entrevistas y convocara a los/las candidatos/as, a
través de Trabajaen, conforme al orden de prelacion y el nUmero establecido por
cada Comité Técnico de Seleccion.

El Comité Técnico de Seleccién para la evaluacién de las entrevistas, consideraran
los criterios siguientes:

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

- Estrategia o accion (simple o compleja);

- Resultado (sin impacto o con impacto), y

- Participacion (protagénica o como miembro de equipo)

Cada miembro de los Comités técnicos de Seleccion correspondiente, calificaran
en una escala de 0 a 100 a cada candidato/a en cada uno de los criterios de
evaluacioén correspondientes.

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

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

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

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

La evaluacion de experiencia y valoracion del mérito se evaluaran de conformidad
con la escala establecida en la Metodologia y Escalas de Calificacién — Evaluacion
de la Experiencia y valoracion del Mérito, publicada por la Direccién General del
Servicio Profesional de Carrera, considerando los elementos antes mencionados.
Es importante sefialar que, la Secretaria de la Funcién Publica comunicd del
cambio de la rama de cargo que se deberia llevar a cabo en el Cédigo del Maestro
de Puestos, de acuerdo al nuevo Catalogo de Ramas de Cargo o Puesto de la
Administracion Publica Federal, debido a lo anterior y para las plazas que
contienen un asterisco (*) no se evaluara el rubro ocho “Relevancia de funciones o
actividades desempefiadas en relacién con las de los puestos vacantes.

Para efectos de continuar con el procedimiento de selecciéon, los aspirantes
deberan aprobar las evaluaciones precedentes.

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones (habilidades,
de conocimientos, evaluacion de la experiencia y del mérito) seran considerados
para elaborar el listado de aspirantes con los resultados mas altos a fin de
determinar el orden de prelacién, para la etapa de entrevista, de conformidad con
el Sistema de Puntuacion General establecido por el Comité Técnico de
Profesionalizacion para las plazas desde Enlace de Alto Nivel de Responsabilidad
hasta Direccion General.

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

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

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

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

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

Publicacién de
Resultados

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

Determinacion y
Reserva

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

Se consideran finalistas a los candidatos que acrediten el puntaje minimo de
calificacion en el sistema de puntuaciéon general, esto es, que hayan obtenido un
resultado aceptable para ser considerados aptos para ocupar el puesto sujeto a
concurso en términos de los articulos 32 de la Ley y 40, fraccion Il de su
Reglamento.
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Conforme a lo dispuesto en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, los aspirantes que obtengan, el Puntaje Minimo de
Callificacion, que es de setenta (70) y no resulten ganadores/as en el concurso,
seran considerados/as finalistas y quedaran integrados/as a la reserva de
aspirantes del puesto de que se trate en la Secretaria de Salud, durante un afio
contado a partir de la publicacién de los resultados finales del concurso respectivo.

Declaracion de
Concurso Desierto

Los Comités Técnicos de Seleccién podran, considerando las circunstancias del

caso, declarar desierto un concurso:

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

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

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

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

convocatoria.

Reactivacion de
folios

Los Comités Técnicos de Seleccién de estas plazas, determinaron no llevar a cabo

la reactivacion de folios cuando el descarte sea originado por causas imputables a

los aspirantes, por lo que le solicitamos que antes de su inscripciébn a este

concurso verifique que la informacion capturada en Trabajaen respecto de su

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

puesto, considerando que las reactivaciones Unicamente procederan cuando el

descarte del folio sea originado por causas NO imputables al aspirante, por errores

en la captura de informacion u omisiones del operador de Ingreso que se acrediten

fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion

correspondiente.

En caso de que el rechazo sea por causas no imputables al aspirante y el sistema

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

ese rechazo para presentar su escrito de peticibn de reactivacion de folio, al

Comité Técnico de Seleccion de la plaza correspondiente, en la Direccion de

Profesionalizacion y Capacitacion de la Direccion General de Recursos Humanos y

Organizacion.

Dicho escrito debera incluir, considerando que proceden las reactivaciones solo

cuando el descarte del folio sea originado por causas no imputables al aspirante,

por errores en la captura de informacion u omisiones del operador del Ingreso que

se acrediten fehacientemente, a juicio de los integrantes de cada Comité Técnico

de Seleccion:

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

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

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

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

5. Impresion de Curriculum Vitae de Trabajaen

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

imputables al aspirante como:

1. Larenuncia a concursos por parte del aspirante

2. Larenuncia a calificaciones de evaluaciones de capacidades

3. Laduplicidad de registro y la baja en Sistema imputables al aspirante

4. Por errores de captura imputables al candidato/a

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

reactivacion.

Disposiciones
generales

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

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

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

10.

Los/las concursantes podran presentar inconformidad y recurso de
revocacion, ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control de esta
Dependencia, en Av. Marina Nacional #60, piso 9, Col. Tacuba, Demarcacién
Territorial Miguel Hidalgo, C.P. 11410. Teléfono 2000 3100 ext. 53123, en
términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y su Reglamento, y ante la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Secretaria de la Funcion Publica, en Insurgentes Sur 1735 2do
piso Colonia Guadalupe Inn. Demarcaciéon Territorial Alvaro Obregén, C.P.
01020, Ciudad de México, en términos de lo dispuesto por el Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcién Publica

En los casos en que los Comités Técnicos de Seleccion determinen la revision
de examenes, ésta so6lo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de
las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que
implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta.

En ningun caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de
evaluacién. Dicha revisidbn debera solicitarse mediante el procedimiento de
una inconformidad.

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

Cuando el ganador de un concurso tenga el caracter de servidor/a publico/a
de carrera titular, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso,
debera presentar ante la Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacion, en un lapso no mayor a cinco dias naturales, posteriores a la
notificacién de los resultados del concurso a través de su cuenta de
Trabajaen, el documento que acredite haberse separado de su cargo toda vez
que no puede permanecer activo en ambos puestos, asimismo, debera
acreditar haber cumplido la obligacién que sefiala el articulo 11, fraccion VIII
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal” Lo anterior tiene sustento en lo dispuesto en el oficio No.
SSFP/408.3/077/2008, del 28 de febrero de 2008.

Los Comités Técnicos de Seleccion de esta Dependencia informan que en
caso de que algun aspirante solicite una revisibn del examen de
conocimientos técnicos, debera presentar su solicitud dirigida al Comité de la
plaza en concurso, firmada y escaneada al correo de
ingresospc@salud.gob.mx, teniendo como plazo los dos dias habiles
siguientes a la fecha de aplicacién de la evaluaciéon. Asi mismo, se hace del
conocimiento que la revision de examenes, sélo podra efectuarse respecto de
la correcta aplicacion de las herramientas, métodos o procedimientos
utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de
respuesta. En ninglin caso procedera la revision respecto del contenido o los
criterios de evaluacién (Numeral 219 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y ultima
reforma publicada el 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la Federacién
Por ningiin motivo se permitira la aplicacion de evaluaciones a los aspirantes
que se presenten fuera de los horarios establecidos para tales efectos.

En este proceso de reclutamiento y seleccién, esta dependencia no solicita
como requisito para el ingreso el examen de no gravidez y/o VIH/SIDA.
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Citatorios

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

Las etapas anteriores se desahogaran en las instalaciones de la Direccién General
de Tecnologias de la Informacion de la Secretaria de Salud, ubicadas en Donceles
No. 39, Primer Piso, Colonia Centro, Demarcacién Territorial Cuauhtémoc, C.P.
06010 y/o Marina Nacional No. 60, Piso 5, Colonia Tacuba, Demarcacién Territorial
Miguel Hidalgo, C.P. 11410 (inclusive para los aspirantes registrados en el
extranjero). En caso de que alguna de las etapas del concurso debiera ser
desahogada en ofro domicilio, sera notificada a través del portal
www.trabajaen.gob.mx via correo electrénico a los/las candidatos/as con minimo
dos dias de anticipacion.

En dichas comunicaciones, se especificara la duracion aproximada de cada
aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia con el que contaran los candidatos/as.
Los/las aspirantes deberan asistir puntualmente a sus evaluaciones o de lo
contrario no se permitira la aplicacion de evaluacion alguna, y seran descartados
del proceso de concurso que se trate.

Temarios

Los temarios y la bibliografia correspondientes para los examenes de
conocimientos que se indique en la convocatoria, se difundirdn en la pagina
electronica de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion de
la Secretaria de Salud, en la siguiente liga:
http://www.dgrh.salud.gob.mx/spc_principal.php y en el portal
www.trabajaen.gob.mx, a partir de la fecha de la publicacién de la convocatoria en
el Diario Oficial de la Federacion.

Los temarios, la bibliografia y en su caso, guias de estudio para la evaluaciones de
las habilidades gerenciales, se encuentran disponibles para su consulta en la
pagina electronica de la Direccion General de Recursos Humanos vy
Organizacion de la Secretaria de Salud, en Ila siguiente liga:
http://www.salud.gob.mx/unidades/dgrh/spc/temariosHG.php.

La evaluacion de las habilidades gerenciales, se aplicaran de conformidad al
nivel de dominio sefialado en el perfil de puesto.

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

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atenciéon y resolucion de las dudas que los aspirantes
formulen con relacién a los puestos y el proceso del presente concurso, se ha
implementado el correo electronico ingresospc@salud.gob.mx y el numero
telefénico 50621600 Ext 58484 de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2020.
Los Comités Técnicos de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Salud

Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, el Secretario Técnico

Director de Contabilidad y Rendicion de Cuentas
C.P. Arturo Bayardo Barajas
Rubrica.
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Secretaria de Salud

Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios

CONVOCATORIA PUBLICA'Y ABIERTA
No. SSA/COFEPRIS/2020/03

El Comité Técnico de Selecciéon de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, con
fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracién Publica Federal y 17, 18, 32 fraccion I, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo
Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007,

emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA SSA/COFEPRIS/2020/03 del concurso para ocupar la siguiente
plaza vacante del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre de la Plaza

DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS (01/03/20)

Cédigo 12-S00-1-M1C018P-0000630-E-C-M

Numero de 01 Percepcion ordinaria $62,042.00 (Sesenta y dos mil cuarenta y dos

vacantes (Mensual Bruto) pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS
SANITARIOS

Sede (radicacién)

CIUDAD DE MEXICO

Objetivos y
Funciones
Principales

OBJETIVO GENERAL:

APOYAR CON UN SERVICIO DE CALIDAD QUE ASEGURE LA SELECCION Y

CONTRATACION DEL PERSONAL, PAGO DE REMUNERACIONES,

OTORGAMIENTO DE SERVICIOS Y EL DESARROLLO DEL PERSONAL PARA

SATISFACER LA DEMANDA DE RECURSOS HUMANOS COMPETENTES EN

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN LA COMISION

FEDERAL Y QUE PROPICIE EL ACCESO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS A

NIVELES DE MAYOR RESPONSABILIDAD, ASI COMO VIGILAR LA

APLICACION DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO, CON BASE

EN EL ARTICULO 19 DEL REGLAMENTO DE LA COFEPRIS, A FIN DE

CONTRIBUIR EN EL DESARROLLO DE LA DEPENDENCIA.

FUNCIONES:

1. COORDINAR CONJUNTAMENTE CON LAS AREAS QUE INTEGRAN LA
COMISION FEDERAL, LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.
DIRIGIR Y SUPERVISAR EL ESTABLECIMIENTO DE MECANISMOS DE
EVALUACION DE CANDIDATOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS
Y PROCEDIMIENTOS.

2. DIRIGIR Y COORDINAR EL DISENO Y EJECUCION DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS QUE ATIENDAN EL SUBSISTEMA DE INGRESO AL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN TERMINOS DE LAS
DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES Y DE LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO.

3. COORDINAR 'Y SUPERVISAR LA  APLICACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE NOMBRAMIENTOS,
ALTAS, BAJAS, PROMOCIONES, CAMBIOS DE ADSCRIPCION,
LICENCIAS, E |INCIDENCIAS DEL PERSONAL, ASI COMO LA
INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE LOS EMPLEADOS.

4. COORDINAR Y SUPERVISAR LA INTEGRACION APLICACION Y
SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
CORRESPONDIENTES A LOS SERVICIOS AL PERSONAL.

5. INSTRUIR, COORDINAR Y SUPERVISAR SOBRE EL PAGO OPORTUNO
DE LAS NOMINAS Y LA INTEGRACION DE APORTACIONES Y CUOTAS
POR CONCEPTO DE OBLIGACIONES A TERCEROS.

6. DIRIGIR Y COORDINAR LA |INTEGRACION DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE OPERACION DEL SISTEMA DE IDENTIFICACION
DE PERSONAL Y CONTROL DE ASISTENCIA.

7. COORDINAR Y SUPERVISAR LA IMPLANTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA  ELABORACION DE PLANES
INDIVIDUALIZADOS DE CARRERA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
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8. COORDINAR Y DIRIGIR EL PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CON BASE EN
LAS COMPETENCIAS LABORALES. DIRIGIR Y ESTABLECER
PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PUESTO, DESARROLLO
ADMINISTRATIVO Y CALIDAD, ASI COMO AUTORIZAR LA ASIGNACION
DE RECURSOS Y MEDIOS NECESARIOS. COORDINAR Y SUPERVISAR
LA APLICACION DE INSTRUMENTOS QUE PERMITAN LA
CERTIFICACION DE CAPACIDADES.

9. ASESORAR Y SUPERVISAR EL ESTABLECIMIENTO Y APLICACION DE
PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DE DESEMPENO, TANTO DE LOS
TRABAJADORES DE BASE COMO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA.

10. APOYAR EN LA RESOLUCION DE LOS CONFLICTOS LABORALES Y/O
PROBLEMAS ESTRATEGICOS QUE INTERFIERAN CON LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES.

Académicos | LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO EN:

AREA GENERAL CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
CARRERA GENERICA EN: ADMINISTRACION, CIENCIAS
POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA, RELACIONES
INDUSTRIALES, CONTADURIA, DERECHO, ECONOMIA,
PSICOLOGIA.

AREA GENERAL EDUCACION Y HUMANIDADES

CARRERA GENERICA EN: PSICOLOGIA.

AREA GENERAL INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CARRERA GENERICA EN: ADMINISTRACION.

Laborales Areas y Afos de Experiencia Laboral 5 afios en:

AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS ECONOMICAS

AREA GENERAL ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS, DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS.

AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO
AREA GENERAL DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES.
AREA DE EXPERIENCIA CIENCIA POLITICA

AREA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA.

AREA DE EXPERIENCIA PSICOLOGIA

AREA GENERAL PSICOLOGIA INDUSTRIAL.

Evaluacion Habilidad 1 Liderazgo. Ponderacion: 50
de Habilidad 2 Negociacion. Ponderacion: 50
Habilidades

Idioma No Requiere

Otros Necesidad de viajar: A veces.

La Calificacion Minima del Examen de Conocimientos de Conformidad al Temario
que se Publica es de: 70

Conformacion de la | Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de
prelaciéon para acceder | Seleccion determinara el nimero de candidatos/as a
a la entrevista con el | entrevistar, conforme al orden de prelacion que
Comité de Seleccion elabora la herramienta www.trabajaen.gob.mx, con
base en los puntajes globales de los/as concursantes.

Nombre de la Plaza

ENLACE DE ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS (02/03/20)

Cddigo 12-S00-1-E1C011P-0000634-E-C-J

NuUmero de 01 Percepcion ordinaria $17,010.00 (Diecisiete mil diez

vacantes (Mensual Bruto) pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion COMISION FEDERAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS
SANITARIOS

Sede (radicacién)

CIUDAD DE MEXICO

Objetivos y
Funciones
Principales

OBJETIVO GENERAL:

REALIZAR ACCIONES Y ACTIVIDADES QUE CONTRIBUYAN A GARANTIZAR
LA PROTECCION DE LA SALUD DE LA POBLACION, AL PARTICIPAR EN EL
DESARROLLO Y MEJORA CONTINUA DE PROCESOS, SISTEMAS E
INFRAESTRUCTURA DE LA COMISION FEDERAL Y QUE IMPACTAN EN LA
PREVENCION Y MANEJO DE RIESGOS DE LA POBLACION, CON BASE EN EL
REGLAMENTO DE LA COFEPRIS, A FIN DE CONTRIBUIR EN EL
DESARROLLO DE LA INSTITUCION.
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FUNCIONES:
1.

EJECUTAR LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES PARA EL
DESARROLLO DE LOS SISTEMAS DE PLANEACION FINANCIERA,
ADMINISTRATIVA, ORGANIZACIONAL, DE INDICADORES DE GESTION,
DE CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO, Y DEL SERVICIO DE
CARRERA DE LA COMISION FEDERAL; ASI COMO, PARA EL
DESARROLLO DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICO-ADMINISTRATIVOS,
MANUALES Y DISPOSICIONES EN GENERAL QUE AL EFECTO SE
EXPIDAN.

EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA DESARROLLAR ACTIVIDADES
QUE GARANTICEN LA CONDICION SANITARIA DE LOS PROCESOS,
PRODUCTOS, METODOS, INSTALACIONES, SERVICIOS O ACTIVIDADES
QUE PUEDAN PROVOCAR UN RIESGO A LA SALUD DE LA POBLACION.

Académicos LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO EN:

AREA GENERAL CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS
CARRERA GENERICA EN: COMPUTACION E
INFORMATICA, CONTADURIA.

AREA GENERAL CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

CARRERA GENERICA EN: ADMINISTRACION, CIENCIAS
POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA, EDUCACION,
RELACIONES INDUSTRIALES, COMPUTACION E
INFORMATICA, CONTADURIA, DERECHO, ECONOMIA,
FINANZAS, MERCADOTECNIA Y COMERCIO, PSICOLOGIA,
RELACIONES INTERNACIONALES.

AREA GENERAL EDUCACION Y HUMANIDADES
CARRERA GENERICA EN: COMPUTACION E
INFORMATICA, MERCADOTECNIA Y COMERCIO,
PSICOLOGIA, RELACIONES INTERNACIONALES.

AREA GENERAL INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

CARRERA GENERICA EN: ADMINISTRACION,
COMPUTACION E INFORMATICA, FINANZAS, INGENIERIA,
SISTEMAS Y CALIDAD.

Laborales Areas y Afos de Experiencia Laboral 1 afio en:

AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS SOCIALES

AREA GENERAL RELACIONES PUBLICAS.

AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS ECONOMICAS

AREA GENERAL ADMINISTRACION, AUDITORIA
GUBERNAMENTAL, POLITICA FISCAL Y HACIENDA
PUBLICA NACIONALES, ORGANIZACION INDUSTRIAL Y
POLITICAS GUBERNAMENTALES, ORGANIZACION Y
DIRECCION DE EMPRESAS, APOYO EJECUTIVO Y/O
ADMINISTRATIVO, DIRECCION Y DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS.

AREA DE EXPERIENCIA CIENCIAS JURIDICAS Y
DERECHO

AREA GENERAL DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES.
AREA DE EXPERIENCIA CIENCIA POLITICA

AREA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA.

AREA DE EXPERIENCIA PSICOLOGIA

AREA GENERAL PSICOLOGIA INDUSTRIAL.

Evaluacion de | Habilidad 1 Orientacion a Resultados. Ponderacion: 50

Habilidades Habilidad 2 Trabajo en Equipo. Ponderacion: 50
Idioma No Requiere
Otros Necesidad de viajar: A veces.

La Calificacion Minima del Examen de Conocimientos de Conformidad al Temario
que se Publica es de: 70

Conformaciéon de la | Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de
prelacion para acceder | Seleccion determinara el nimero de candidatos/as a
a la entrevista con el | entrevistar, conforme al orden de prelaciéon que
Comité de Seleccion elabora la herramienta www.trabajaen.gob.mx, con

base en los puntajes globales de los/as concursantes.
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BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollaréd en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por
mérito y equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y la
determinacion del Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, su
Reglamento y Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de
julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 17 de mayo de 2019 en el Diario
Oficial de la Federacion y demas aplicables.

Asi como a las medidas sociales de “sana distancia”, y medidas de
“prevencion de contagio”, como lo son: mantener una distancia entre una
persona y otra de al menos 1.5 metros, uso de cubre bocas, Careta facial y
guantes médicos no estériles, lavado de manos con agua y jaboén, utilizacién
de desinfectantes; gel antibacterial, evitar en la medida de lo posible, el uso
de joyeria, corbatas, evitar compartir boligrafos, lapices y/o articulos
personales, entre otros.

Requisitos de
participacion

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

Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos
legales de conformidad con el Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera: ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero cuya condicion migratoria permita la funcion a desarrollar; no
haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; tener
aptitud para el desempeino de sus funciones en el servicio publico; no
pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto, y no estar
inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro
impedimento legal, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se
indican para cada caso.

En el caso de trabajadores/ras que se hayan apegado a un Programa de Retiro
Voluntario en la Administracién Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo
dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afio por la Unidad de Politica

y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Documentacion
requerida

Derivado de la situacion que vive actualmente el pais por la pandemia del
COVID-19, Losl/las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en la fecha
establecida en el mensaje que al efecto hayan recibido, en un horario de 9:00
a 17:00 hrs., con cuando menos dos dias habiles de anticipacion, por via
electronica a través del portal www.trabajaen.gob.mx.

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

2. Formato del Curriculum Vitae de Trabaja en, en el que se detalle la experiencia
y el mérito; firmado, rubricado y con leyenda de: “Bajo protesta manifiesto que los
datos asentados son veridicos”, sin encuadernar o engargolar.

3. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para
votar con fotografia vigente, cédula profesional, cartilla liberada o pasaporte).

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

5. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que
concursa: soOlo se aceptara Cédula Profesional y/o Titulo Profesional
registrado en la SEP, en el caso de estudios realizados en el extranjero debera
presentarse invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial
expedido por la Secretaria de Educacion Publica. Para cubrir la escolaridad de
nivel Licenciatura con grado de avance titulado, seran validados los titulos o
grados académicos de postgrados, maestrias y doctorados, en las areas de
estudio y carreras correspondientes al perfil del puesto.

6. Cartilla liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afios).
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7. Documentacion que acredite el tiempo y las 4reas de experiencia laboral

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

Solo se aceptara documentacién comprobatoria que avale el inicio y fin del empleo

que corresponde a la experiencia solicitada (Unicamente se aceptaran cartas

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

ocupado, hojas de servicio acompafiadas de nombramientos y/o renuncias, actas

de entrega recepcion, declaraciones fiscales y contratos laborales, talones de

pago, alta o baja del ISSSTE o al IMSS), no se aceptara la docencia para acreditar

las areas de experiencia laboral solicitadas en el perfil.

Se considerara y acreditara en el apartado de “experiencia laboral” las siguientes

actividades: el servicio social, las practicas profesionales, el tiempo de becarios, el

tiempo de residencia o practica clinica que el candidato acredite cuando realizé

alguna especialidad. Dichas actividades se contabilizaran en el area de

experiencia solicitada en el perfil siempre y cuando exhiban los documentos

institucionales que lo amparen (sefialando el periodo, institucion y actividades

realizadas).

8. Deberan acompafiar documentacion mediante la cual comprueben la

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

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

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

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

www.trabajaen.gob.mx.

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

e Orden de los puestos desempefiados

e Duracién en los puestos desempefiados

e Experiencia en el sector publico

e Experiencia en el sector privado

Experiencia en el sector social:

Nivel de responsabilidad

e Nivel de remuneracion

e Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relaciéon con las del
puesto vacante (NO SE EVALUARA PARA LAS PLAZAS QUE CONTIENEN
ASTERISCO ¥)

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

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

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

e Acciones de Desarrollo Profesional

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

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

e Resultados de procesos de certificacion (Gnicamente en caso de ser
Servidor/a Publico/a de Carrera Titular).

e Logros

e Distinciones

e Reconocimientos o premios.

e Actividad destacada en lo individual:

e Otros Estudios

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito

El Comité Técnico de Seleccibn ha determinado solicitar la acreditacién

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

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

posibilidad de realizar una evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito en

igualdad de circunstancias para los/las candidatos/as

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

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

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

documentalmente, para lo cual se determina que se aceptaran como

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

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

IMSS y el ISSSTE.
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En lo que respecta a la valoracién del mérito se determind, lo siguiente:

En lo que respecta al punto 4 - Experiencia en Sector Social: Ademas de las ya
establecidas se consideraran empleos desempefiados en Organizacién no
gubernamental (ONG), Voluntariados, Asociaciones Civiles (A.C.), Cooperativas y
Sindicatos.

El punto 6 - Nivel de Responsabilidad: Las respuestas del candidato/a deberan
cruzarse con el curriculum que ingresé en el Sistema Trabajaen y que se entrega
firmado bajo protesta de decir verdad por el/la candidato/a.

El punto 10 - En su caso aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante,
se aceptaran las evaluaciones del desempefio.

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

Respecto al punto 1 - Acciones de Desarrollo Profesional: dicha valoracion no sera
tomada en cuenta en ningun proceso de concurso en tanto no existan
disposiciones emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica, previstas en los
articulos 43 y 45 del Reglamento.

Respecto al punto 3 - Resultado de las acciones de capacitacion: se acuerda que
para aquellos casos en que los/las candidatos/as presenten constancias que no
muestren calificacion, este Comité aprueba se otorguen los puntos con base en las
horas de capacitacion que se acrediten dentro de las constancias, otorgando 100
puntos siempre y cuando se dé cumplimiento a 40 o mas horas anuales, 80 puntos
de 39 a 25 horas, 60 puntos de 24 a 10 horas y 0 puntos a quien tenga entre 0y 9
horas de capacitacion, lo anterior aplicara en los periodos del 2018 y 2019. En
caso de que en el egjercicio fiscal inmediato anterior no se hubieran autorizado
acciones de capacitacion, los/las candidatos/as deberan entregar escrito de la
dependencia que asi lo acredite, y no seran evaluados en este elemento al no
existir un parametro objetivo para realizar la comparacion.

El punto 4 - Resultados de procesos de certificacion: este punto deberan
acreditarlo los/las candidatos/as con su pantalla RHnet; en la cual se marca la
vigencia de la certificacion.

El punto 7 - Reconocimientos o premios: Unicamente se aceptaran los documentos
de instancias con reconocimiento oficial y con membrete.

El punto 8 - Actividad destacada en lo individual: se considerara la docencia,
ademas de las que se proponen en la metodologia, siempre y cuando el/la
candidato/a cuente con el documento expedido por escuela en la que imparte
clases y se sefiale en ésta la(s) materia(s) que imparte.

Respecto a la evaluaciéon de la experiencia y valoracion del mérito, se sefiala que
los puntos propuestos dentro de la metodologia que no se enuncian se debe a que
éstos se mantienen tal y como lo sefala el formato y la metodologia antes
mencionada.

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

10. Conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera, aquellos participantes que sean Servidores/as Publicos/as de Carrera y
que este concurso represente acceder a un cargo del Sistema de Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal de mayor
responsabilidad o jerarquia, y conforme a lo previsto en el Art. 37 de la LSPC y
conforme al Numeral 174 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como
el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos
y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de
julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 17 de mayo de 2019 en el Diario
Oficial de la Federacion, se tomaran en cuenta, las Ultimas Evaluaciones del
Desempefio que haya aplicado el servidor publico de carrera titular en el puesto en
que se desempeia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado
como servidores publicos considerados de libre designacion, previo a obtener su
nombramiento como servidores publicos de carrera titulares, las cuales deberan
presentar en la etapa de revisién curricular, de lo contrario seran descartados del
concurso. Los/las candidatos/as que estén concursando por un puesto del mismo
nivel no sera necesario presentar las evaluaciones del desempeiio.
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Para las promociones por concurso de los servidores publicos de carrera de primer
nivel de ingreso, la evaluacién del desempefio mediante la cual obtuvieron su
nombramiento como titular no formara parte de las dos requeridas por el articulo
47 del Reglamento, lo anterior con fundamento en el Numeral 252 del Acuerdo por
el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio

Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma

publicada el 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la Federacion

En caso de no ser Servidor Publico de Carrera titular, debera firmar bajo protesta

de decir verdad un formato proporcionado por la Dependencia.

11. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun

programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan

apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracion Publica Federal
deberan presentar la documentacion oficial con la que se demuestren las
condiciones bajo las cuales estaria sujeta su reincorporacion a la Administracion

Publica Federal, de conformidad a la normatividad aplicable.

12. En caso de que la plaza requiera idioma, la documentacion que avalara el nivel

de dominio sera:

1) Para el nivel basico se aceptaran como constancias las historias académicas y/o

constancia o documento expedido por alguna institucion;

Il) Para el nivel de dominio intermedio se aceptara constancia o documento

expedido por alguna institucién de idiomas o lenguas extranjeras que indique ese

nivel de dominio;

ll) Para el nivel de dominio avanzado se aceptaran constancias como el TOEFL,

TEFL, IELTS, entre otras, constancia o documento correspondientes a estudios

realizados en el extranjero en el idioma requerido siempre que correspondan a un

nivel de estudio medio superior o superior.

Las constancias de idioma no deberan tener una antigiedad mayor a 5 afios, salvo

las referentes a historias académicas.

En caso de no presentar cualquiera de los documentos sefialados los aspirantes

seran descartados inmediatamente del concurso, no obstante que hayan

acreditado las evaluaciones correspondientes, con excepciéon de los
correspondientes a la subetapa de valoracidon de mérito y experiencia caso en el
cual a los aspirantes solo se les otorgara un minimo puntaje o nulo.

Los documentos deberan:

l. Estar escaneados y enviados en carpeta Zip, en formato PDF y enviarlo
al correo de: ingresospc@salud.gob.mx, para esta acciéon se podran
utilizar las herramientas electronicas tales como WeTranfer o Filemail
para facilitar la carga de los documentos y puedan ser enviados al correo
de: ingresospc@salud.gob.mx.

Il. Enlistados, de acuerdo al orden de los documentos establecidos en
estas bases de convocatoria, en el apartado de: “Documentacion
Requerida” y nombrados de acuerdo al folio de participacion y a cada
documento, por ejemplo: Folio 01-54328_Acta_Nac.

lll. La documentacion debera ser totalmente legibles para su revisién, de lo
contrario podra ser motivo de descarte.

IV. En caso de omisién de algin documento, no se considerara un segundo
correo o un alcance al correo original.

V. EIl formato de “Revision Documental”, que proporciona la dependencia
debera estar firmado, escaneado y enviado junto con la documentacion
requerida.

VI. La documentacion NO presentada en la fecha y horario seialado, sera
motivo de descarte del concurso de que se trate.

VII. El formato de “Revision Documental” se entregara a cada candidato al
finalizar la etapa de evaluaciones gerenciales, debera estar firmado,
escaneado y enviado junto con la documentacion requerida.

VIIl. La documentacion NO presentada en la fecha y horario sefialado, sera
motivo de descarte del concurso de que se trate.
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La Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios se reserva el
derecho de solicitar en cualquier momento, la documentacién o referencias que
acrediten los datos registrados en la evaluacién curricular y del cumplimiento de los
requisitos, en cualquier etapa del proceso y de no acreditarse su existencia o
autenticidad se descalificara al aspirante, o en su caso se dejara sin efecto el
resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin
responsabilidad para la Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos
Sanitarios la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales
procedentes.

Registro de
aspirantes

Con fundamento en el Numeral 192 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 17 de
mayo de 2019 en el Diario Oficial de la Federacidon, cualquier persona podra
incorporar en TrabajaEn, sin que medie costo alguno, su informacién personal,
curricular y profesional, con el fin de participar en el concurso de ingreso al
Sistema que resulten de su interés.

Una vez que la persona interesada haya incorporado la informacion necesaria para
configurar su perfil profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones de
registro, TrabajaEn le asignara un nimero de folio de registro general.

La inscripcién a un concurso y el registro de los aspirantes al mismo se realizaran,
Del 30 de septiembre al 13 de octubre de 2020, al momento en que el/la
candidato/a registre su participacion a un concurso a través de Trabajaen, se
llevara a cabo en forma automatica la revision curricular, asignando un folio de
participaciéon para el concurso al aceptar las presentes bases o, en su caso, de
rechazo que lo descartara del concurso.

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

Desarrollo del
Concurso y
Presentacion de
Evaluaciones

De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera, publicado el 7 de septiembre de 2007, y Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio

Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma

publicada el 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la Federacion. “El

procedimiento de seleccion de los aspirantes comprendera las siguientes etapas:

. Revision curricular; Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de
Habilidades; Ill. Evaluacion de la Experiencia y Valoracién del Mérito, IV.
Entrevistas, y V. Determinacion” Etapas que se desahogaran de acuerdo a las
siguientes fechas:

Etapa Fecha o plazo
Publicacién de convocatoria 30 de septiembre de 2020
Registro de aspirantes (en la Del 30 de septiembre al 13 de octubre
herramienta www.trabajaen.gob.mx) de 2020
Revision curricular (por la herramienta Del 30 de septiembre al 13 de octubre
www.trabajaen.gob.mx) de 2020
Examen de conocimientos A partir del 16 de octubre de 2020

Examenes de habilidades (capacidades A partir del 19 de octubre de 2020
gerenciales)

Revision y evaluacion documental A partir del 20 de octubre de 2020
(Cotejo)

Evaluacioén de la Experiencia y del Mérito A partir del 20 de octubre de 2020

Entrevista con el Comité A partir del 21 de octubre de 2020

Técnico de Seleccion

Determinacién del candidato/a ganador/a A partir del 21 de octubre de 2020
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La Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, comunicara por
lo menos con 2 dias habiles de anticipacion, a cada aspirante, la fecha, hora y
lugar en que deberd presentarse para la aplicacion de las evaluaciones
respectivas. El horario de evaluaciones sera de lunes a viernes de 9:00 a 17:00
hrs. Exceptuando las entrevistas.

Previamente a la aplicacién de las evaluaciones: a). - La DGRHO, a través del
area correspondiente, higienizara el aula en donde se aplicaran las
evaluaciones de conocimientos y habilidades gerenciales (mesas,
computadoras, etc.). b). - La DGRHO, instalara un filtro para la toma de
temperatura a los aspirantes que ingresen al aula para la aplicacion de sus
evaluaciones de conocimientos y habilidades gerenciales. En caso de
presentar una temperatura mayor a 37.5 °C, no se podra accesar al aula de
evaluaciones y sera motivo de descarte en automatico. c). - A la entrada del
aula, se colocaran dispensadores de gel antibacterial para la higienizacién de
las manos de los aspirantes que ingresen al aula de evaluaciones. d).- Evitar
en la medida de lo posible, el uso de joyeria, corbatas, compartir boligrafos,
lapices y/o articulos personales. Para el ingreso de los aspirantes al aula de
evaluaciones. a). - So6lo se permitira el acceso maximo de cuatro aspirantes al
aula para la aplicacion de las evaluaciones de conocimientos y habilidades
gerenciales, los cuales deberan guardar entre si las medidas de la sana
distancia, de al menos 1.5 metros. b). - Los aspirantes deberan higienizarse
las manos y deberan portar cubreboca o careta para el ingreso al aula de
evaluaciones de conocimientos y habilidades gerenciales. c). - Una vez
dentro del aula y previa higienizacion de las mismas, los aspirantes deberan
depositar sus pertenencias personales en el lugar que les sea indicado por el
aplicador de las evaluaciones (bolsos, portafolios, carpetas, cuadernos,
celular, etc.).d). - Sobre el escritorio, no debera depositarse ningiin papel o
documento que pudiera ser via de contagio (apuntes, cuadernos, guias,
celular, etc.). Al término de la evaluacion y egreso del aula. a). - Al terminar
su evaluacion, los aspirantes al salir del aula, deberan observar las medidas
de higienizaciéon de manos con gel antibacterial, asi como la limpieza de sus
pertenencias personales (bolsos, portafolios, carpetas, cuadernos, celular,
etc.).b).- Al concluir las evaluaciones, la DGRHO a través del area
correspondiente, llevara a cabo las medidas sanitarias correspondientes,
tales como: higienizacion del aula, limpiado y desinfeccion de los equipos de
computo, mesas, etc. Los resultados obtenidos en las evaluaciones de las
habilidades gerenciales con fines de ingreso realizadas con las herramientas del
Sector Central de la Secretaria de Salud asi como de sus Organos
Desconcentrados, tendran una vigencia de un afio a partir de la fecha de su
aplicacion, y seran considerados exclusivamente para otros concursos convocados
por el Sector Central de la Secretaria de Salud asi como de sus Organos
Desconcentrados. Para la validacion de la vigencia de un afio de los
resultados obtenidos en las evaluaciones de las Habilidades Gerenciales, el
aspirante debera tener la calificacion minima aprobatoria igual a 70 o mayor a
ésta. Los resultados de la evaluacién de conocimientos tendran vigencia de un
afio, en relacién con el puesto sujeto a concurso y siempre que no cambie el
temario con el cual se evalu6 el conocimiento, por lo que en caso de existir
diferencia entre el temario, no se podran considerar dichos resultados en las
evaluaciones del concurso de esta convocatoria. Para hacer legitima la
revalidacion antes mencionada, el aspirante debera solicitarlo por escrito en
el periodo establecido para el registro de aspirantes al concurso, el escrito
debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion
correspondiente. En los casos de los aspirantes a ocupar plaza convocada por la
Secretaria de Salud, que tuviesen vigentes los resultados de habilidades
evaluadas con herramientas diferentes a “las herramientas para evaluacion
de habilidades gerenciales con fines de ingreso y/o permanencia para los
aspirantes y servidores publicos sujetos al sistema del Servicio Profesional
de Carrera”, validadas para el Sector Central de la Secretaria de Salud asi
como de sus Organos Desconcentrados, dichos resultados no podran ser
reconocidos para efectos de los concursos de esta Secretaria de Salud aun
tratandose de habilidades con el mismo nombre y/o nivel de dominio.
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Los resultados de los examenes y de las evaluaciones aplicadas en este proceso
de seleccion no seran considerados para fines de Certificacion de Capacidades. La
evaluacién de experiencia y valoracion del mérito se realizara el mismo dia en que
se realice la revision documental de conformidad con escala establecida en la
Metodologia y Escalas de Calificacion — Evaluacion de la Experiencia y el Mérito,
publicada por la Direccion General del Servicio Profesional de Carrera. El requisito
establecido en la fraccion lll del articulo 21 de la Ley, se tendra por acreditado
cuando el aspirante sea considerado finalista por el CTS, toda vez que tal
circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y
susceptible de resultar ganador del mismo, lo anterior de conformidad al Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma
publicada el 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la Federacion. Para cada
una de las pruebas es necesario presentarse con su comprobante de folio
asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx y copia de su identificacion oficial
vigente, una para ingresar a las instalaciones y a la sala de evaluaciones. El
concurso se conducira de acuerdo a la programacién antes indicada, sin embargo
previo acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, y notificacién correspondiente a
los aspirantes a través de los portales www.trabajaen.gob.mx vy
www.salud.gob.mx/unidades/dgrh/bolsadetrabajo/ podran modificarse las fechas
indicadas cuando asi resulte necesario o en razén del numero de aspirantes que
se registren, o por algun impedimento no previsto.

Entrevista

La etapa de Entrevistas tiene la finalidad de que el Comité de Seleccién profundice
en la valoraciéon de la capacidad de los/las candidatos/as, de conformidad a los
criterios de evaluacién establecidos en la convocatoria y en Trabajaen.

Sesionara el CTS, via remota, donde el candidato debera estar presente en

las instalaciones para su evaluacion, la cual, se llevara a cabo mediante

videoconferencia. Derivado de la situacion actual de la pandemia del COVID-19
se aplicaran las medidas sanitarias, como a continuacion se detalla:

1.- Se mantendran las medidas sociales de “sana distancia”, y medidas de
“prevencion de contagio”, en el ingreso al edificio, en el aula de
evaluaciones, en la etapa de entrevistas y determinaciéon, como lo son:

Previamente a la entrevista:

a). - La Unidad, a través del area correspondiente, higienizara el aula en

donde se llevara a cabo la entrevista.

b). - La Unidad, instalara un filtro para la toma de temperatura a los

aspirantes que ingresen al aula donde se llevara la entrevista.

c). - A la entrada del aula, se colocaran dispensadores de gel antibacterial

para la higienizacion de las manos de los aspirantes que ingresen al aula

donde se llevara la entrevista.

d).- Evitar en la medida de lo posible, el uso de joyeria, corbatas, compartir

boligrafos, lapices y/o articulos personales.

d). -Los aspirantes deberan higienizarse las manos antes de ingresar al aula

donde se llevara la entrevista y deberan portar cubreboca o careta.

e) Los candidatos, sera necesario acreditar su participacion con

identificacion oficial: “INE, Cédula Profesional, en su caso, Cartilla Militar, y/o

Pasaporte” y su Hoja de Bienvenida emitida por el sistema electréonico de

TrabajaEN.

f) Seguir las indicaciones hasta el término de la entrevista, de lo contrario

sera motivo de descarte.

La DGRH programara las entrevistas y convocara a los/las candidatos/as, a través

de Trabajaen, conforme al orden de prelacion y el niumero establecido por el

Comité Técnico de Seleccion.

ElI Comité Técnico de Seleccién para la evaluacion de la entrevista, considerara los

criterios siguientes:

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

- Estrategia o accién (simple o compleja);

- Resultado (sin impacto o con impacto), y
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- Participacion (protagénica o como miembro de equipo)

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

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

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

Reglas de
Valoracion y
Sistema de
Puntuacion General

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

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

La evaluacion de experiencia y valoracion del mérito se evaluaran de conformidad
con la escala establecida en la Metodologia y Escalas de Calificacién — Evaluaciéon
de la Experiencia y valoracion del Mérito, publicada por la Direccion General del
Servicio Profesional de Carrera, considerando los elementos antes mencionados.
Es importante sefialar que, la Secretaria de la Funcién Publica comunico del
cambio de la rama de cargo que se deberia llevar a cabo en el Codigo del Maestro
de Puestos, de acuerdo al nuevo Catalogo de Ramas de Cargo o Puesto de la
Administracion Publica Federal, debido a lo anterior y para las plazas que
contienen un asterisco (*) no se evaluara el rubro ocho “Relevancia de funciones o
actividades desempefiadas en relacion con las del puesto vacante.

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, los aspirantes
deberan aprobar las evaluaciones precedentes.

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones (habilidades,
de conocimientos, evaluacion de la experiencia y del mérito) seran considerados
para elaborar el listado de aspirantes con los resultados mas altos a fin de
determinar el orden de prelacion, para la etapa de entrevista, de conformidad con
el Sistema de Puntuacion General establecido por el Comité Técnico de
Profesionalizacion para las plazas desde Enlace de Alta Responsabilidad hasta
Direccién General.

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

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

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

El Puntaje Minimo de Calificacién para ser considerado finalista sera de 70.
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Para los concursos de nivel de Enlace debera registrarse en RH Net en la
subetapa de evaluacion de la experiencia un puntaje Unico de 100.

Publicacion de
Resultados

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

Determinacion y
Reserva

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

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

Conforme a lo dispuesto en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, los aspirantes que obtengan, el Puntaje Minimo de
Calificacion, que es de setenta (70) y no resulten ganadores/as en el concurso,
seran considerados/as finalistas y quedaran integrados/as a la reserva de
aspirantes del puesto de que se trate en la Comision Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios, durante un afio contado a partir de la publicacién de los
resultados finales del concurso respectivo.

Declaracion de
Concurso Desierto

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

declarar desierto un concurso:

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

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

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

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

convocatoria.

Reactivacion de
folios

El Comité Técnico de Seleccién de esta plaza, determinaron no llevar a cabo la

reactivacion de folios cuando el descarte sea originado por causas imputables a los

aspirantes, por lo que le solicitamos que antes de su inscripcion a este concurso

verifique que la informacién capturada en Trabajaen respecto de su Curriculum

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

considerando que las reactivaciones unicamente procederan cuando el descarte

del folio sea originado por causas NO imputables al aspirante, por errores en la

captura de informacion u omisiones del operador de Ingreso que se acrediten

fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

En caso de que el rechazo sea por causas no imputables al aspirante y el sistema

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

ese rechazo para presentar su escrito de peticion de reactivaciéon de folio, el

Comité Técnico de Seleccion del plaza correspondiente, en la Direccién General

Adjunta de Administracién del Servicio Profesional de Carrera.

Dicho escrito debera incluir, considerando que proceden las reactivaciones sélo

cuando el descarte del folio sea originado por causas no imputables al aspirante,

por errores en la captura de informaciéon u omisiones del operador del Ingreso que

se acrediten fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico de

Seleccion:

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

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

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

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

5. Impresion de Curriculum Vitae de Trabajaen

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

imputables al aspirante como:

1. Larenuncia a concursos por parte del aspirante

2. Larenuncia a calificaciones de evaluaciones de capacidades
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3.
4.

La duplicidad de registro y la baja en Sistema imputables al aspirante
Por errores de captura imputables al candidato/a

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

Disposiciones
generales

1.

2.

3.

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

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

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

Los/las concursantes podran presentar inconformidad ante el Area de Quejas
del Organo Interno de Control en la COFEPRIS, ubicado en la calle Oklahoma
14 planta baja, Col. Napoles, Demarcacion Territorial Benito Juarez, Ciudad de
México, C.P. 03810, Teléfonos 50805200, extensiones: 11170 y 11440, o
recurso de revocacién ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
la Funcién Publica, ubicada en Insurgentes Sur 1735 2do piso Colonia
Guadalupe Inn. Delegacion Alvaro Obregén, C.P. 01020, Ciudad de México.,
en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal en términos de lo dispuesto por el
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccién determinen la revision de
examenes, ésta so6lo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de
las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que
implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta.

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

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

Cuando el ganador de un concurso tenga el caracter de servidor/a publico/a
de carrera titular, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso,
debera presentar ante la Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacion, en un lapso no mayor a cinco dias naturales, posteriores a la
notificacion de los resultados del concurso a través de su cuenta de
TrabajaEn, el documento que acredite haberse separado de su cargo toda vez
que no puede permanecer activo en ambos puestos, asimismo, debera
acreditar haber cumplido la obligacién que sefiala el articulo 11, fracciéon VI
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal” Lo anterior tiene sustento en lo dispuesto en el oficio No.
SSFP/408.3/077/2008, del 28 de febrero de 2008
(http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_1553_04-03-2008.pdf).

El Comité Técnico de Seleccion de esta Dependencia informa que en caso de
que algun aspirante solicite una revisiobn del examen de conocimientos
técnicos, debera presentar su solicitud dirigida al Comité de la plaza en
concurso, firmada y escaneada al correo de ingresospc@salud.gob.mx,
teniendo como plazo los dos dias habiles siguientes a la fecha de aplicacion
de la evaluacion. Asimismo, se hace del conocimiento que la revision de
examenes, solo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las
herramientas, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la
entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun caso
procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion
(Numeral 219 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi
como el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 17 de mayo
de 2019 en el Diario Oficial de la Federacion.
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9. Por ningln motivo se permitird la aplicacion de evaluaciones a los aspirantes
que se presenten fuera de los horarios establecidos para tales efectos.

10. En este proceso de reclutamiento y seleccion, esta dependencia no solicita
como requisito para el ingreso el examen de no gravidez y/o VIH/SIDA.

Citatorios

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

Las etapas anteriores se desahogaran en las instalaciones de la Direccién General
de Tecnologias de la Informacién en Salud, ubicadas en Donceles No. 39, Primer
Piso, Colonia Centro, Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06010 y/o Marina Nacional
No. 60, Piso 5, Colonia Tacuba, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P. 11410 (inclusive
para los aspirantes registrados en el extranjero). En caso de que alguna de las
etapas del concurso debiera ser desahogada en otro domicilio, sera notificada a
través del portal www.trabajaen.gob.mx via correo electrénico a los/las
candidatos/as con minimo dos dias de anticipacion.

En dichas comunicaciones, se especificara la duracidon aproximada de cada
aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia con el que contaran los candidatos/as.
Los/las aspirantes deberan asistir puntualmente a sus evaluaciones o de lo
contrario no se permitird la aplicacién de evaluacion alguna, y seran descartados
del proceso de concurso de que se trate.

Temarios

El temario y la bibliografia correspondiente para el examen de conocimientos que
se indique en la convocatoria, se difundiran en la pagina electrénica de la Direccion
General de Recursos Humanos y Organizacion de la Secretaria de Salud, en la
siguiente liga: http://www.dgrh.salud.gob.mx/spc_principal.php, en el pagina
electronica de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios en
Salud https://www.gob.mx/cofepris/documentos/servicio-profesional-de-carrera-
2020 y en el portal www.trabajaen.gob.mx, a partir de la fecha de la publicacion de
la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

El temario, la bibliografia y en su caso, guias de estudio para la evaluacién de las
habilidades gerenciales, se encuentran disponibles para su consulta en la pagina
electronica de la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion de la
Secretaria de Salud, en la siguiente liga:
http://www.salud.gob.mx/unidades/dgrh/spc/temariosHG.php.

La evaluacién de las habilidades gerenciales, se aplicaran de conformidad al nivel
de dominio sefalado en el perfil de puesto.

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

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencién y resolucién de las dudas que los aspirantes
formulen con relacion a los puestos y el proceso del presente concurso, se ha
implementado el correo electronico ingresospc@salud.gob.mx y el nudmero
telefonico 50621600 ext. 58484 de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2020.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Salud

Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico

Director de Profesionalizacion y Capacitacion
Dr. Luis Martin Santacruz Sandoval
Rubrica.
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Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 287

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social con fundamento en los
articulos 21, 23, 24, 26, 28, 37 y 75, Fraccion lll de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 5, 17, 18, 32 Fraccién I, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, y Séptimo
Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007 y
Numerales 174, 175, 185, 192, 195, 196, 197, 200, 201, 248 y 252 del ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de
2010 y ultima reforma publicada el 17 de mayo de 2019, 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
Administracién Publica Federal, mediante utilizacion 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 Federacion y de conformidad con los Criterios Técnicos para la reactivacion de plazos
y términos para la operacién del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,
emitidos el 30 de junio de 2020 por la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica
Federal de la Secretaria de la Funcién Publica, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al Sistema
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal del concurso para ocupar las
siguientes 11 plazas:

Denominacion PROFESIONAL EJECUTIVO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
EN APOYO ADMINISTRATIVO

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE ANALISIS Y PROSPECTIVA SECTORIAL
Grupo, Grado y P13 Numero de vacantes 1 (UNA)
Nivel del Puesto
Remuneracioén $12,746.00 (DOCE MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SEIS PESOS 00/100 M.N.)
Mensual Bruta
Codigo de 14-118-1-E1C008P-0000027-E-C-M | CIUDAD DE MEXICO
puesto y Ciudad La Morena No. 804, Col. Narvarte Poniente,

Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020, Ciudad de México.

FUNCIONES PRINCIPALES
F1.- Apoyar en la recepcién de solicitudes y tramites de la unidad administrativa.
F2.- Coordinar las reuniones con la o el Titular de la unidad de acuerdo a la agenda de trabajo, para que
los asuntos sean atendidos en tiempo y forma.
F3.- Turnar, de acuerdo con lo establecido por la o el Titular, las solicitudes de atencién que correspondan
a cada una de las areas de la unidad administrativa.
F4.- Apoyar en la coordinacion de reuniones de la o el Titular de la unidad administrativa.
F5.- Establecer un registro de llamadas y correspondencia; elaborar respuestas y turnar documentos de
todos aquellos asuntos que se le asignen, para un mejor control en el seguimiento de asuntos.
F6.- Llevar el control de avances de los registros turnados a todas las areas de la unidad administrativa,
para su seguimiento y cumplir con los compromisos.

PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato
Grado de Avance: Titulado/a
AREA DE ESTUDIO CARRERA GENERICA
No Aplica No Aplica
Experiencia Cuatro afios en cualquiera de las siguientes areas:
CAMPO DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
Ciencia Politica Administracion Publica
Habilidades e  Orientacién a Resultados
e Trabajo en Equipo
Conocimientos e Herramientas de Computo (Conocimiento)
e |Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro
Idiomas e No Aplica
Otros e Disponibilidad para Viajar
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Denominacién SUPERVISION DE AREA DE ESTADOS FINANCIEROS

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Grupo, Grado y P23 Numero de vacantes 1 (UNA)

Nivel del Puesto

Remuneracién $17,010.00 (DIECISIETE MIL DIEZ PESOS 00/100 M.N.)

Mensual Bruta

Cadigo de 14-511-1-E1C011P-0000195-E-C-D CIUDAD DE MEXICO

puesto y Ciudad Boulevard Adolfo Lépez Mateos 1968, Colonia Los Alpes,
Alcaldia Alvaro Obregén, C.P. 01010, Ciudad de México.

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Controlar la documentacién que genera la Direccién General de Programacion y Presupuesto (DGPP)
bajo un esquema de descripcion de series documentales de los archivos, los cuales indican las
caracteristicas fundamentales para su clasificacion y localizacion expedita.

F2.- Integrar las series documentales de la DGPP en el cuadro general de clasificacion archivistica de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), para que sirva como instrumento de consulta que refleje
toda la estructura documental de los archivos codificados y clasificados, con base en las atribuciones y
funciones de la misma.

F3.- Registrar la documentacién de la DGPP en apego al catalogo de disposicion documental,
estableciendo los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental y la
clasificacion si es reservada o confidencial, para su posterior almacenamiento en el archivo de
concentracion de la STPS.

F4.- Organizar y clasificar los documentos justificatorios, comprobatorios y de soporte, de las areas que
conforman la Direccidon General de Programacion y Presupuesto, para posteriormente enviarlo a la Seccién
de Archivo Contable.

F5.- Mantener el control archivistico de la documentacion vigente generada por las areas, que se otorga en
préstamo o consulta, bajo criterios uniformes que nos permitan su conservacion, guarda y custodia.

F6.- Atender en tiempo y forma los requerimientos de informacion documental de los érganos fiscalizadores
y areas internas de la DGPP, estableciendo los controles administrativos para el seguimiento y resguardo
de la documentacion.

F7.- Preparar la documentacion que ha prescrito en sus valores, para su envio al archivo de concentracion
de la STPS, mediante una transferencia primaria, preparando la documentacion en cajas o paquetes
identificados como archivos semiactivos, hasta su baja definitiva.

F8.- Realizar periédicamente en el archivo de concentracion de la dependencia, trabajos de
reordenamiento de archivos, elaborando inventarios documentales que permitan los tramites de bajas
contables y administrativas, previa autorizacion de la Coordinacion de Archivos de la STPS.

F9.- Realizar los tramites de bajas contables y administrativas de la DGPP, ante la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico y ante el Archivo General de la Nacién oportunamente, para mantener depurado en
tiempo y forma el archivo documental.

PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato

Grado de Avance: Terminado o Pasante

AREA DE ESTUDIO CARRERA GENERICA
No Aplica No Aplica
Experiencia Dos afios en cualquiera de las siguientes areas:
CAMPO DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA

Ciencias Econémicas Contabilidad

Ciencia Politica Administracion Publica
Habilidades e  Orientacion a Resultados

e Trabajo en Equipo
Conocimientos e Herramientas de Computo (Conocimiento)

e Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro
Idiomas o No Aplica
Otros e No Aplica
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Denominacion JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JUICIOS LABORALES B
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
Grupo, Grado y o11 Numero de vacantes 1 (UNA)

Nivel del Puesto

Remuneracion $21,299.00 (VEINTIUN MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS 00/100 M.N.)
Mensual Bruta

Caodigo de 14-117-1-M1C014P-0000082-E-C-P | CIUDAD DE MEXICO

puesto y Ciudad Boulevard Adolfo Lépez Mateos 1968, Colonia Los Alpes,
Alcaldia Alvaro Obregén, C.P. 01010, Ciudad de México.

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Elaborar las contestaciones de demandas para la defensa de los intereses de la Secretaria.

F2.- Asistir a las diligencias al Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, para dar seguimiento a los
juicios laborales.

F3.- Solicitar a las diferentes Unidades Administrativas la informacién y documentacién necesaria para
tener elementos en la elaboracién de la contestacion de la demanda.

F4 .- Interpretar las normas juridicas aplicables al caso, en beneficio de esta dependencia.

F5.- Solicitar a las diferentes unidades administrativas la informacién y documentacion necesaria para tener
elementos en la elaboracion de la demanda.

PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Titulado/a

AREA DE ESTUDIO CARRERA GENERICA
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Experiencia Dos afios en cualquiera de las siguientes areas:
CAMPO DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Habilidades e Orientacion a Resultados

e Trabajo en Equipo

Conocimientos e Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa
e Herramientas de Computo (Conocimiento)
Idiomas o No Aplica
Otros o No Aplica
Denominacién JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION
Adscripcion DELEGACION FEDERAL DEL TRABAJO EN COLIMA
Grupo, Grado y o11 Numero de vacantes 1 (UNA)

Nivel del Puesto

Remuneraciéon $21,299.00 (VEINTIUN MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS 00/100 M.N.)
Mensual Bruta

Caodigo de 14-126-1-M1C014P-0000038-E-C-D | COLIMA, COLIMA

puesto y Ciudad Palacio Federal, Francisco |. Madero N° 243, Esq. Gral. Nuiez,
Planta Alta, Col. Centro, Colima, Colima, C.P. 28000

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Mantener actualizadas las configuraciones en el conmutador y los equipos de cdmputo necesarias,
para la buena comunicacién de las y los usuarios.

F2.- Monitorear que no se instalen programas no autorizados en los equipos de cémputo, para su mejor
desempefio.

F3.- Actualizar la paqueteria necesaria, para el buen funcionamiento de los sistemas institucionales, tales
como el Sistema Integral de Informacion Delegacional (SIID), el Directorio Nacional de Empresas (DNE), el
Sistema de Seguimiento Inspectivo Sancionador (SSIS) y el Sistema Nacional de Informacién (SNI).

F4.- Difundir y promover el Programa Estatal de Empleo, mediante los sistemas institucionales dispuestos,
para el apoyo a desempleados/as y sus familias.

F5.- Recopilar informacion de las modificaciones de los datos de las empresas, coordinando los esfuerzos
con las areas de Inspeccion y Capacitacion, para llevar un control de actualizacion de datos.

F6.- Registrar la informacién recopilada en el sistema de la red de voz y datos, como medio de
actualizacion, para su mejor desempefio.

F7.- Llevar una bitacora con modificaciones, para su mejor control y desempefio, permitiendo el adecuado
flujo de informacion, evitando perdidas de la misma.
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PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a
AREA DE ESTUDIO CARRERA GENERICA
No Aplica No Aplica
Experiencia Dos afios en cualquiera de las siguientes areas:
CAMPO DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
Ciencias Tecnologicas Tecnologia de las Telecomunicaciones
Ciencia Politica Administracion Publica
Habilidades e Orientacion a Resultados
e Trabajo en Equipo
Conocimientos e Tecnologias de Informacion y Comunicacion
e Redes de Voz, Datos y Video
Idiomas o No Aplica
Otros o No Aplica

Denominacion JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCESOS ESTADISTICOS DE ENCUESTAS

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION Y ESTADISTICAS DEL TRABAJO

Grupo, Grado y o1 Numero de vacantes 1 (UNA)
Nivel del Puesto

Remuneracion $21,299.00 (VEINTIUN MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS 00/100 M.N.)
Mensual Bruta

Codigo de 14-312-1-M1C014P-0000075-E-C-W | CIUDAD DE MEXICO

puesto y Ciudad Boulevard Adolfo Lépez Mateos 1968, Colonia Los Alpes,
Alcaldia Alvaro Obregén, C.P. 01010, Ciudad de México.

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Disefiar los procedimientos técnicos de integracion de las bases de datos de las encuestas laborales,
que permitan la construccion de series histéricas de variables e indicadores sobre trabajo, ocupacion,
empleo, desocupacion, entre otros.

F2.- Generar los archivos de datos provenientes de las encuestas laborales para la actualizacién del
Sistema de Informacién Estadistica Laboral (SIEL) con el fin de proveer informacion veraz y oportuna para
la toma de decisiones; asi como para la implementacion y evaluacion de la politica publica.

F3.- Actualizar periddicamente la informacion proveniente de encuestas laborales publicadas en el sitio
web de la Secretaria, para la consulta de las y los usuarios internos y externos.

F4.- Procesar los datos e indicadores especificos provenientes de encuestas laborales, con el fin de
atender requerimientos de informaciéon no difundida a través de los medios digitales y documentales
disponibles en los sitios web de la Secretaria.

F5.- Procesar la informacion proveniente de encuestas laborales para integrar los archivos de datos que
actualizan el observatorio laboral.

PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a
AREA DE ESTUDIO CARRERA GENERICA
No Aplica No Aplica
Experiencia Dos afios en cualquiera de las siguientes areas:
CAMPO DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
Ciencias Econ6micas Administracion
Ciencias Economicas Economia General
Ciencia Politica Administracién Publica
Matematicas Estadistica
Habilidades e  Orientacion a Resultados
e Trabajo en Equipo
Conocimientos e Estadistica Aplicada al Ambito Laboral
e |Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro
Idiomas e No Aplica
Otros e Disponibilidad para Viajar
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Denominacion JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OPERACION DEL GRUPO C
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Grupo, Grado y o11 Numero de vacantes 1 (UNA)

Nivel del Puesto

Remuneracion $21,299.00 (VEINTIUN MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS 00/100 M.N.)
Mensual Bruta

Caodigo de 14-413-1-M1C014P-0000050-E-C-C CIUDAD DE MEXICO

puesto y Ciudad Félix Cuevas 301, Colonia Del Valle Sur, Alcaldia Benito Juarez,
Ciudad de México, C.P. 03100.

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Operar las propuestas de accion derivadas de las investigaciones respectivas a los factores
psicosociales y bienestar emocional y desarrollo humano en el trabajo aplicables a la poblacién objetivo del
Grupo C, a fin de concertar con diversas instituciones, dependencias, organismos y asociaciones su
implementacion.

F2.- Evaluar los contenidos tematicos sobre factores psicosociales y bienestar emocional y desarrollo
humano en el trabajo aplicables a la poblacién objetivo del Grupo C.

F3.- Dar a conocer a la poblacion objetivo del Grupo C, las acciones realizadas para la ejecucién de
acciones sobre factores psicosociales y bienestar emocional y desarrollo humano en el trabajo.

F4.- Operar la implementacion de las metodologias de mejora y de atencion de factores psicosociales y
bienestar emocional y desarrollo humano en el trabajo a la poblacién objetivo del Grupo C.

F5.- Concertar y ejecutar las acciones sobre factores psicosociales y bienestar emocional y desarrollo
humano en el trabajo orientadas a la poblacion objetivo del Grupo C.

F6.- Concertar y ejecutar las acciones sobre factores psicosociales y bienestar emocional y desarrollo
humano en el trabajo orientadas a las y los trabajadores en fase de pre-retiro del Grupo C.

F7.- Concertar y ejecutar las acciones sobre factores psicosociales y bienestar emocional y desarrollo
humano en el trabajo orientadas a las y los trabajadores con potencial de mejora emocional del Grupo C.

PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Terminado o Pasante

AREA DE ESTUDIO CARRERA GENERICA
No Aplica No Aplica
Experiencia Cuatro afios en cualquiera de las siguientes areas:
CAMPO DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA

Ciencias Economicas Administraciéon

Ciencias Econdémicas Economia General

Ciencia Politica Administracion Publica

Sociologia Grupos Sociales
Habilidades e QOrientacién a Resultados

e Trabajo en Equipo
Conocimientos e Vinculacion Laboral

e Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro
Idiomas o No Aplica
Otros e Disponibilidad para Viajar
Denominacién JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y REGISTRO CONTABLE
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Grupo, Grado y 023 Numero de vacantes 1 (UNA)
Nivel del Puesto
Remuneracion $25,820.00 (VEINTICINCO MIL OCHOCIENTOS VEINTE PESOS 00/100 M.N.)
Mensual Bruta
Cadigo de 14-511-1-M1C014P-0000211-E-C-O CIUDAD DE MEXICO
puesto y Ciudad Boulevard Adolfo Lépez Mateos 1968, Colonia Los Alpes,

Alcaldia Alvaro Obregoén, C.P. 01010, Ciudad de México.
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FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Verificar que las cuentas por liquidar certificadas, reintegros y oficios de rectificacion se encuentren en
el registro contable, con la finalidad de cumplir con la normatividad vigente en la materia.

F2.- Elaborar la conciliacién de las retenciones de impuestos federales del periodo, con la finalidad de
verificar que no se encuentren inconsistencias para un sano manejo del presupuesto.

F3.- Elaborar la cuenta por liquidar de operaciones ajenas y la declaracion correspondiente, con el
proposito de ingresarla a través de los sistemas establecidos.

F4.- Elaborar las Declaraciones Informativas de Operaciones con Terceros (DIOT), con la finalidad de
cumplir en tiempo y forma en la presentacion de las declaraciones informativas mensuales y anuales.

F5.- Analizar los registros contables de los organismos de la Secretaria para verificar que cuenten con los
elementos necesarios, con la finalidad de realizar los estados financieros correspondientes.

F6.- Elaborar los informes requeridos por los diversos Organos Fiscalizadores, con la finalidad de cumplir
con las obligaciones de informacion dispuestas por las normas aplicables en la materia.

F7.- Elaborar las conciliaciones sobre las recuperaciones por bienes inventariables, con la finalidad de que
se verifiquen con las distintas areas fiscalizadoras.

F8.- Supervisar la elaboraciéon de la declaracion informativa multiple, con la finalidad de presentarla ante el
Servicio de Administracién Tributaria (SAT).

F9.- Supervisar la elaboracién de las lineas de captura que permitiran el pago de las diferentes
obligaciones fiscales que tiene la dependencia ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con el
proposito de que éstos se realicen mediante el Sistema Integral de la Tesoreria (PEC).

F10.- Analizar las cifras contables que permitan obtener informacion veraz y oportuna, con el propoésito de
aportar elementos que permitan elaborar la Cuenta Publica Federal.

PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Titulado/a

AREA DE ESTUDIO CARRERA GENERICA
No Aplica No Aplica
Experiencia Dos afios en cualquiera de las siguientes areas:
CAMPO DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA

Ciencias Econémicas Contabilidad

Ciencias Econémicas Actividad Econémica

Ciencia Politica Administracion Publica
Habilidades e  Orientacién a Resultados

e Trabajo en Equipo
Conocimientos e  Administracion de Proyectos

e  Programacion y Presupuesto
Idiomas e No Aplica
Otros o No Aplica
Denominacién SUBDIRECCION DE MINISTRACION Y OPERACION

PRESUPUESTARIA A PROGRAMAS DE EMPLEO
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Grupo, Grado y N11 Numero de vacantes 1 (UNA)
Nivel del Puesto
Remuneracion $32,667.00 (TREINTA Y DOS MIL SEISCIENTOS SESENTA
Mensual Bruta Y SIETE PESOS 00/100 M.N.)
Cédigo de 14-511-1-M1C015P-0000180-E-C-O | CIUDAD DE MEXICO
puesto y Ciudad Boulevard Adolfo Lépez Mateos 1968, Colonia Los Alpes,
Alcaldia Alvaro Obregoén, C.P. 01010, Ciudad de México.

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Supervisar que las solicitudes de recursos que realice la Coordinacion General del Servicio Nacional
de Empleo (CGSNE), se atiendan conforme a la normatividad para dar cumplimiento a las disposiciones
establecidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y verificar que el tramite de cuentas
por liquidar se realice de manera oportuna para que la CGSNE cumpla con las metas establecidas.

F2.- Supervisar que el registro, revisién y autorizacion de los reintegros realizados por el Servicio Nacional
de Empleo (SNE); se realice conforme a la normatividad vigente y de manera oportuna, para que regrese la
disponibilidad presupuestaria a la CGSNE.
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F3.- Firmar en el Sistema Integral de Administracién Financiera Federal (SIAFF), las cuentas por liquidar
que se hayan generado, con el propésito de transferir recursos a los SNE; asi como los reintegros
realizados por los mismos SNE a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE).

F4.- Supervisar que la comprobacion de recursos se realice de manera oportuna y conforme a las
disposiciones establecidas por instancias globalizadoras y fiscalizadoras, asi como por organismos
financieros internacionales.

F5.- Supervisar que la documentacién comprobatoria recibida por parte de la CGSNE, cumpla con los
requisitos necesarios para proceder al tramite desembolso ante Nacional Financiera, S.N.C.

F6.- Supervisar que la validacion de la documentacion comprobatoria esté acorde a lo registrado en el
Sistema Integral de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) de la Direccion General de Programacién y
Presupuesto (DGPP).

F7.- Revisar y autorizar en el Sistema Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF), las cuentas
por liquidar que por concepto de viaticos nacionales e internacionales se hayan generado; asi como los
reintegros realizados a la TESOFE.

F8.- Supervisar que la comprobacion de recursos otorgados por concepto de viaticos se realice de manera
oportuna y conforme a las disposiciones establecidas por instancias globalizadoras y fiscalizadoras.

F9.- Supervisar que la entrega de los informes mensuales de la cuenta bancaria aperturada para la
operacion de los viaticos, se realice de manera oportuna ante las instancias correspondientes.

F10.- Establecer lineas de accion y estrategias para el desarrollo de las actividades encomendadas a la
Subdireccion de Ministracion y Operacién Presupuestaria a Programas de Empleo.

PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a
AREA DE ESTUDIO CARRERA GENERICA
Ciencias Naturales y Exactas Contaduria
Ciencias Naturales y Exactas Matematicas-Actuaria
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas
Ciencias Sociales y Administrativas Relaciones Internacionales
Experiencia Tres afios en cualquiera de las siguientes areas:
CAMPO DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Econémicas Actividad Econbémica
Ciencia Politica Administracién Publica
Habilidades e  Orientacién a Resultados

e Trabajo en Equipo

Conocimientos

e Administracion de Proyectos
e  Programacion y Presupuesto

Idiomas

e No Aplica

Otros

e Disponibilidad para Viajar

Denominacion

DIRECCION JURIDICA

Adscripcion

DELEGACION FEDERAL DEL TRABAJO EN HIDALGO Y SAN LUIS POTOSI

Grupo, Grado y
Nivel del Puesto

N31

NUmero de vacantes

2 (DOS)

Remuneracion $45,075.00 (CUARENTA Y CINCO MIL SETENTA'Y CINCO PESOS 00/100 M.N.)
Mensual Bruta

Cédigo de 14-133-1-M1C016P-0000042-E-C-P | PACHUCA, HIDALGO

puesto y Ciudad Boulevard. Felipe Angeles No. 801, Col. Cuesco, Pachuca, Hidalgo, C.P. 42080

14-144-1-M1C016P-0000043-E-C-T

| SAN LUIS POTOSI, SAN LUIS POTOSI

Valentin Gama No. 1030, Col. Aguilas, San Luis Potosi, San Luis Potosi, C.P. 78260.

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Coordinar las actividades para la instauracion, substanciacién y resolucion del procedimiento
administrativo sancionador para dar cumplimiento de las Normas de Trabajo, de Previsién Social, de
Caracter Laboral y Normas Oficiales Mexicanas.
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F2.- Promover en los centros de trabajo, la aplicacion de acciones que se orienten a la mejora de las
condiciones fisicas y ambientales en las que se desempefia el trabajo para proporcionar estabilidad y
mejoramiento de la seguridad e higiene de los centros de trabajo; ademas de prevenir, controlar y abatir
accidentes de trabajo.

F3.- Coordinar las actividades para llevar a cabo los convenios de concertacion con organizaciones de
patrones a nivel estatal o regional.

F4.- Dirigir la inspeccion federal del trabajo para vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo.

F5.- Resolver las consultas que se generen en materia de seguridad e higiene, recipientes sujetos a
presién, generadores de vapor o calderas para mejorar las condiciones en que se desempefa el trabajo,
sin usar medios coercitivos.

F6.- Representar a la Delegacion ante las instancias legales que lo requieran para cumplir con las
atribuciones conferidas para el ejercicio del programa de trabajo

F7.- Proporcionar asesoria y orientacion técnica al mundo del trabajo, para que cumplan de la manera mas
efectiva con las normas de trabajo.

F8.- Dictaminar las actas levantadas por el personal inspectivo, para determinar la presencia de violaciones
a la legislacién laboral.

F9.- Formular adecuadamente las solicitudes de sancién, para turnarlas al responsable de instaurar el
procedimiento administrativo sancionador a los centros de trabajo infractores de la normatividad laboral.
F10.- Elaborar mensualmente los reportes y las estadisticas de las actividades a su cargo, a fin de que
informe oportunamente a la o el Delegado.

PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a
AREA DE ESTUDIO CARRERA GENERICA
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Experiencia Cuatro afios en cualquiera de las siguientes areas:
CAMPO DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
Ciencias Tecnologicas Ingenieria y Tecnologia del Medio Ambiente
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracién Publica
Habilidades e  Orientacién a Resultados
e Trabajo en Equipo
Conocimientos e Inspeccion Laboral
e Seguridad y Salud en el Trabajo
Idiomas e No Aplica
Otros e Disponibilidad para Viajar
Denominacién SUBDELEGACION FEDERAL DEL TRABAJO EN VERACRUZ, VERACRUZ
Adscripcion DELEGACION FEDERAL DEL TRABAJO EN VERACRUZ
Grupo, Grado y N31 Numero de vacantes 1 (UNA)
Nivel del Puesto
Remuneracién $45,075.00 (CUARENTA Y CINCO MIL SETENTA 'Y CINCO PESOS 00/100 M.N.)
Mensual Bruta
Cadigo de 14-150-1-M1C016P-0000092-E-C-T | VERACRUZ, VERACRUZ
puesto y Ciudad Av. 5 de Mayo S/N, Palacio Federal, Col. Centro, Veracruz, Veracruz, C. P. 91700

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo contenidas en la Constitucion, Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos, Convenios, Normas Oficiales, Tratados, Instructivos, y Contratos de Trabajo, asi como
de oftras disposiciones dictadas por la Secretaria, para comprobar que el trabajo se desempefie en las
mejores condiciones, para la o el trabajador y, en consecuencia, la o el empleador tenga niveles de
productividad mas altos, en beneficio del mundo del trabajo.

F2.- Proponer a la Unidad de Delegaciones Federales del Trabajo, las estrategias de difusién, para el logro
de una nueva cultura laboral y de competitividad en las empresas para poner a la persona en centro de
toda actividad productiva.

F3.- Vigilar la correcta aplicacién del procedimiento administrativo en sus etapas de instauracion,
sustanciacion y resolucion, asi como firmar emplazamientos, acuerdos, resoluciones y demas actuaciones
inherentes al procedimiento administrativo, para dar certeza juridica a las y los empleadores.
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PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a
AREA DE ESTUDIO CARRERA GENERICA
No Aplica No Aplica
Experiencia Tres afios en cualquiera de las siguientes areas:
CAMPO DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
Ciencias Tecnolégicas Ingenieria y Tecnologia Quimicas
Ciencias Econémicas Organizacion Industrial y Politicas
Gubernamentales
Ciencias Econ6micas Economia General
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencia Politica Ciencias Politicas
Habilidades e  Orientacion a Resultados

e Trabajo en Equipo

Conocimientos

e Capacitacion para el Sector Productivo
e Vinculacién Laboral

Idiomas

e No Aplica

Otros

e Disponibilidad para Viajar

BASES DE PARTICIPACION

Requisitos de
participacion

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

22 Se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser
ciudadana/o mexicana/o en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya
condicion migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado/a con
pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefo de sus
funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro/a
de algun culto, y no estar inhabilitado/a para el servicio publico, ni encontrarse con
algun otro impedimento legal.

Documentacion
requerida

3?2 Las y los aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia
certificada y copia simple tamafo carta, los siguientes documentos, en el domicilio,
fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto recibiran, cuando menos, con
dos dias habiles de anticipacion en el portal de Trabajaen:

La inconsistencia de los datos en la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) y
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) asentados en el sistema Trabajaen y los
comprobantes que presente el candidato estaran sujetos a la aprobacién del Comité
Técnico de Seleccion.

1. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso.
2. Curriculum vitae de Trabajaen y personal detallando funciones especificas, puesto
ocupado y periodo en el cual labor6 (mes y afo); para acreditar los afios de
experiencia solicitados para el puesto por el cual se concurse y que se manifestaron
en su momento en el curriculum registrado en Trabajaen, se deberan presentar: hojas
de servicios, constancias de empleos en hoja membretada, con sello y/o firmas del
personal directivo de la empresa, su domicilio, nimeros telefénicos, nombre completo,
periodo laborado, puesto (s) y/o funciones desempefiadas, contratos, alta o baja del
ISSSTE o el IMSS, talones de pago, segun sea el caso, que determinen la fecha de
inicio y término de cada periodo laborado; de lo contrario dicho periodo no sera
considerado. No se aceptaran cartas de recomendacion como constancia para
acreditar la experiencia laboral requerida. Toda documentacién emitida en el
extranjero en idioma diferente al espafiol, debera acompanarse de la traduccion oficial
respectiva. Las y los aspirantes deberan descargar formato para curriculum vitae
personal en
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro
del apartado “Uso y Consulta de Aspirantes” para su llenado y entrega durante la
etapa de Evaluacion de la Experiencia y valoracion del Mérito.
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Para la verificacion de referencias laborales, se tomaran los dos ultimos empleos
proporcionados por los/as candidatos/as, los cuales se verificaran 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 dos
verificaciones. Por lo que se le solicitard que al momento del cotejo documental
proporcione el nombre de la empresa o institucién, domicilio completo, nombre
completo, cargo, correo electrénico y teléfono de la referencia laboral. Asi como, el
periodo laborado, su puesto, sueldo y motivo de separacion.

3. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 o formato vigente.

4. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que
concursa, en el caso de que el grado de avance en el nivel de estudios del puesto
requiera carrera terminada: se aceptara certificado, historial académico o carta de
terminacion de estudios que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel
de estudios solicitado. En el caso de que el grado de avance requerido sea de
pasantes: documento oficial emitido por la Direccion General de Profesiones que lo
acredite como tal bajo la normatividad vigente; en el caso de que el grado avance en
el nivel de estudios del puesto requiera titulado/a: se acreditara con la exhibicién del
titulo que aparezca registrado en la pagina de internet del Registro Nacional de
Profesionistas de la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica y/o, en su caso, mediante la presentacion de la cédula profesional
correspondiente expedida por dicha autoridad. En ningun caso se aceptara la
constancia o acta de presentacién y/o acreditacion del examen profesional, ni
cualquier otro documento con el que se pretenda acreditar que la expedicién del titulo
y/o cédula profesional se encuentre en tramite.

En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar la
documentacion oficial que acredite la autorizacion de las autoridades Educativas
Nacionales (Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica,
Area de Revalidacion de Estudios en el Extranjero) para el ejercicio de su profesioén o
grado académico adicional a su profesion.

5. lIdentificacién oficial con fotografia y firma. Se aceptara como medio de
identificacion de las y los aspirantes los siguientes documentos: credencial para votar
vigente, expedida por el entonces Instituto Federal Electoral o el actual Instituto
Nacional Electoral, pasaporte, cédula profesional, y credenciales expedidas por
instituciones oficiales.

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

7. Escrito bajo protesta de decir verdad el cual considera: no haber sido sentenciado o
sentenciada con pena privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado o
inhabilitada para el servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro
o ministra de culto, que la documentacién presentada es auténtica, que no tiene
conflicto de intereses con la Secretaria del Trabajo y Previsién Social (STPS) u otra
Institucion, si tiene familiares dentro del 4° grado de consanguinidad en la STPS; asi
mismo, en caso de desempefar otro empleo en la Administracién Publica Federal si
tiene compatibilidad de empleos, y si ha sido incorporado a los Programas Especiales
de Retiro Voluntario y si ha sido beneficiado con el pago de una indemnizacién por la
terminacion de su relacién laboral en cualquier dependencia del sector.

En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un Programa de Retiro
Voluntario, o que han sido beneficiadas con el pago de una indemnizacién por la
terminacion de su relacién laboral en la Administracion Publica Federal, su ingreso
estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Las y los aspirantes deberan descargar el formato para el escrito bajo protesta de
decir verdad en
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro
del apartado “Uso y Consulta de Aspirantes” para su llenado y entrega durante la
etapa de Evaluacioén de la Experiencia y valoraciéon del Mérito.

Las inconsistencias o datos no veridicos presentados por las y los aspirantes en el
escrito sefialado en el parrafo anterior, se haran del conocimiento del Comité Técnico
de Seleccion de la plaza, a efecto de que se evalle y se determine los efectos
administrativos y/o legales que correspondan.
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8. Conforme al Art. 37 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal (LSPCAPF), Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (RLSPCAPF), y
al segundo Parrafo del Numeral 174 del ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010 y su
ultima reforma publicada el 17 de mayo de 2019, en lo sucesivo las Disposiciones,
para que una o un servidor publico de carrera pueda ser sujeto/a una promocién por
concurso en el Sistema, debera presentar copia de las ultimas dos evaluaciones del
desempefio que haya aplicado, como servidor publico de carrera titular en el puesto
en que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado
como servidores publicos de libre designacién, previo a obtener su nombramiento
como servidores publicos de carrera titulares. De conformidad con el Numeral 252 de
las Disposiciones de referencia, para el caso de los servidores publicos de carrera de
primer nivel de ingreso, en las promociones por concurso, la evaluacion del
desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formara
parte de las dos requeridas por el articulo 47 del Reglamento.

Las evaluaciones del desempefio a que se refiere el parrafo anterior, son requisito
para quienes tengan el caracter de servidores publicos de carrera titulares en la fecha
en que el concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial de la Federacién
y se acreditaran en el momento de la revision documental.

De no estar en alguno de los casos anteriores, debera presentar escrito bajo protesta
de decir verdad en el que manifieste NO ser servidor/a publico/a de carrera titular ni
eventual.

Descargar “Formato Carta Protesta no ser Servidor Publico de Carrera™
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro
del apartado, “Uso y Consulta de los Aspirantes”

9. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), que debe ser la misma a la
registrada en su cuenta y curriculum del sistema Trabajaen para acreditar la
autenticidad del candidato.

10. Registro Federal de Contribuyentes (RFC, Unicamente se aceptard impresion del
SAT) que debe ser el mismo al registrado en su cuenta y curriculum del sistema
Trabajaen para acreditar la autenticidad del candidato.

11. En el caso de las vacantes que por su perfil y requisitos se solicita un nivel de
dominio del idioma inglés, en la etapa de evaluacion de conocimientos deberan
presentar en original y copia simple, los documentos que acrediten dicho nivel de
dominio.

12. Para realizar la evaluacion de la Experiencia y valoraciéon del Mérito, las y los
candidatos deberan presentar evidencias de logros, distinciones, reconocimientos,
premios obtenidos en el ejercicio profesional, capacitacion y cargos o comisiones en
el servicio publico, privado o social. Para consultar la metodologia y escalas de
calificaciéon de la Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, la o el
aspirante podra consultar la liga:
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm
Independientemente del numero de plazas vacantes en las que se encuentre inscrito,
el aspirante entregara solamente un juego de copias por Convocatoria y debera
presentarse en cada concurso en el que esté inscrito, sin perjuicio de lo sefialado en
el segundo parrafo de la 72 Base de Participacion de la presente convocatoria,
referente a la recepcion y cotejo de los documentos, a la aplicacién de los examenes
de conocimientos y de habilidades y a la entrevista el Comité Técnico de Seleccion.
Es importante sefalar que, en caso de cualquier inconsistencia en la documentacion
presentada, asi como no presentar algun documento de los requeridos, sera motivo
de descarte.
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La Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) se reserva el derecho de solicitar
en cualquier etapa del proceso, la documentacion o referencias que acrediten los
datos registrados en la evaluacion curricular y del cumplimiento de los requisitos; de
no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara a la o el aspirante, o en su
caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento
que se haya emitido, sin responsabilidad para la STPS, la cual se reserva el derecho
de ejercer las acciones legales procedentes.

Asi también, se hace del conocimiento de las y los candidatos, que esta STPS no
solicita como requisito de contrataciébn para la ocupaciéon de sus puestos, prueba
médica, examen o certificado de no-gravidez, de VIH/SIDA o de cualquier otra
naturaleza.

Registro de
aspirantes

423, La entrega de solicitudes para la inscripciéon a un concurso y el registro de las y los
aspirantes al mismo, se realizaran a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual
les asignara un numero de folio al aceptar las condiciones del concurso que servira
para formalizar su inscripcion a éste e identificarlos durante el desarrollo del proceso
hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Seleccion (CTS), con el fin de
asegurar asi el anonimato de las y los aspirantes.

Se recomienda a los aspirantes interesados en concursar los puestos vacantes, la
lectura del documento “CONDICIONES DE USO Y RESTRICCIONES DE REGISTRO
DEL PORTAL DE TRABAJAEN” el cual se encuentra ubicado en la direccion
electrbnica www.trabajaen.gob.mx en el rubro denominado “Documentos e
Informacién Relevante.

La revision curricular se llevara a cabo de manera automatica en el momento de
solicitar inscripcion a la vacante y cotejara el Curriculum Vitae de la o el aspirante
contra el perfil de la vacante en el Catalogo de Puestos de la Administracion Publica
Federal, sin perjuicio de la revision y evaluacion de la documentacion que las y los
candidatos deberan presentar para acreditar que cumplen con los requisitos
establecidos en la convocatoria.

Etapas del
concurso

52, El concurso comprende las etapas que se cumplirdan de acuerdo a las fechas
establecidas a continuacion

Etapa Fecha o plazo

Publicacién de Convocatoria 30 de septiembre de 2020

Registro de Aspirantes Hasta el 14 de octubre de 2020

| Revision curricular (por la herramienta Al momento del registro de
www.trabajaen.gob.mx) aspirantes

Recepcién de Peticiones de Reactivacion de Hasta el 16 de octubre de 2020
Folios

Il Examenes de Conocimientos y Evaluacion Hasta el 06 de noviembre de 2020
de Habilidades

Il Evaluacion de la Experiencia y Valoracion Hasta el 27 de noviembre de 2020
del Mérito (Revisién Documental)

IV Entrevista Hasta el 28 de diciembre de 2020

V Determinacién/Fallo del/la candidato/a Hasta el 28 de diciembre de 2020
Ganador/a

* En razén del numero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, las
fechas indicadas podran estar sujetas a cambio sin previo aviso. Se notificara a las y
los aspirantes registrados mediante su portal de Trabajaen las fechas en que se
deberan presentar para las etapas Il Examen de conocimientos y Evaluacion de
Habilidades, Il Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito (Revision
documental) y IV Entrevista, con dos dias habiles de anticipacion.

Temarios

6°. Los temarios para los examenes de conocimientos, asi como las guias referentes
a los examenes de habilidades, se encontraran a su disposicion en la pagina
electronica de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social:
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm

A partir de la fecha de publicacion de la presente convocatoria en el Diario Oficial de
la Federacién y en el portal de www.trabajaen.gob.mx.
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Presentacion de
Evaluaciones y
vigencia de
resultados

72. De acuerdo a lo establecido en el séptimo transitorio del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, emitido en
Diario Oficial de la Federacion, el 6 de septiembre de 2007, “En tanto las
Dependencias desarrollen sus procesos de reclutamiento y seleccidon conforme
a las disposiciones de este Reglamento, utilizaran las herramientas establecidas por
la Secretaria”. En dado caso de que las evaluaciones no sean asignadas por la
Secretaria de la Funcion Publica, se evaluara con la herramienta disponible.
Considerando el semaforo epidemiolédgico y el aforo permitido, para la aplicacion de
los examenes de conocimientos y habilidades, asi como para la recepcion y cotejo de
los documentos, la persona aspirante debera presentarse personalmente. Las
evaluaciones y cotejo documental se llevaran a cabo en la Ciudad de México, en las
instalaciones de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, el dia y la hora que se le informe (mediante su nimero de
folio asignado por www.trabajaen.gob.mx) a través de los mensajes electronicos
respectivos que le seran enviados a su cuenta en el portal de Trabajaen.

Para llevar a cabo las entrevistas, de considerarlo necesario, las personas integrantes
del Comité Técnico de Seleccion podran sesionar a través de videoconferencia o
medios remotos. Las personas candidatas para la etapa de entrevistas deberan
presentarse en el lugar, la fecha y hora que se les indique para tal efecto a través de
los mensajes electrénicos respectivos que le seran enviados a su cuenta en el portal
de Trabajaen.

Debido a la situacién actual por la contingencia de SARS-CoV2 (COVID-19) y
tomando en cuenta las medidas preventivas establecidas por las autoridades
sanitarias y respetando en todo momento las medidas de prevencién de riesgos y
sana distancia, las personas servidoras publicas, asi como las personas aspirantes
deberan utilizar el Equipo de Proteccidbn Personal como son cubrebocas, lentes
protectores o careta.

Con el objetivo de minimizar el riesgo de contagio, ademas de procurar y proteger la
integridad y la salud de las personas participantes y de quienes operan los concursos,
se llevara a cabo un filtro de ingreso a la Dependencia, se tomara la temperatura a las
personas servidoras publicas, asi como a las personas aspirantes, en caso de que el
personal a cargo del filtro de ingreso detecte temperaturas mayores a 37.5 o sintomas
visibles relacionados a COVID-19 (tos, flujo nasal o dificultad para respirar), no se
permitira el acceso a las personas servidoras publicas o a las personas aspirantes. En
el caso de las personas aspirantes no podran continuar con el proceso y seran
descartadas del o de los concursos a las que fueron citadas.

Se proporcionara gel antibacterial a todas las personas que ingresen al inmueble y
deberan usar el cubrebocas durante su estancia; para evitar aglomeraciones en el
ingreso, se debera hacer fila y guardar la distancia recomendada por la Secretaria de
Salud, que es de 1.5 metros entre una persona y otra.

Para su puntualidad, por favor considere el tiempo e imprevistos de traslado, el
estacionamiento, el tiempo que le llevara el registro, acceso y elevadores, ya que el
tiempo de tolerancia maximo de las personas aspirantes que sean citadas, sera de 15
minutos, de lo contrario seran descartadas.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores y que continden
vigentes serdn considerados cuando correspondan a las mismas herramientas a
evaluar.

1.- Las Evaluaciones de Habilidades Gerenciales y Profesionales no seran motivo de
descarte, por lo que no habra calificacion minima aprobatoria, pero serviran para
determinar el orden de prelacion de las y los candidatos que se sujetaran a entrevista,
por lo que los resultados de las evaluaciones seran considerados en el Sistema de
Puntuacién General, es decir, se les otorgara un puntaje.

2. Tratandose de los resultados de los Conocimientos Técnicos y Evaluaciones de
Habilidades éstos tendran vigencia de un afio con calificacién minima aprobatoria de
70, contando a partir del dia en que se den a conocer los resultados a través de
Trabajaen.

Los Comités Técnicos de Seleccidon unicamente haran la revision de examenes en lo
que respecta a la correcta aplicacién de las herramientas de evaluacion, métodos o
procedimientos utilizados, no asi procedera la revisioén respecto del contenido o de los
criterios de evaluacion.
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En el supuesto que la o el participante considere que no se aplicd correctamente las
herramientas de evaluacién, tendra un plazo maximo de tres dias habiles para
presentar por escrito su solicitud ante el Comité Técnico de Seleccion.

De conformidad con el Numeral 219 de las Disposiciones, en los casos en que el CTS
determine la revision de exdmenes, ésta sélo podra efectuarse respecto de la correcta
aplicacion de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados,
sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun
caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

Reglas de
valoracién

Las Reglas de Valoracion General se determinan con base en el Acuerdo No.
CTPSTPS.002.4/42.0/2011 autorizado por el Comité Técnico de Profesionalizacion de
esta STPS en su 42, Sesion Ordinaria del 2 de diciembre de 2011 con fundamento a
lo sefialado en el Numeral 183 de las Disposiciones.

a) Autorizar como minimo uno y maximo dos examenes de conocimientos y para el
caso de habilidades, respectivamente una evaluacion como minimo y dos como
maximo. En la convocatoria del puesto de la vacante concursada se precisara la
denominacioén de los mismos.

b) La calificacibn minima aprobatoria para los examenes de conocimientos sera de
70 puntos en una escala de 0 sobre 100 sin decimales.

c) Se promediaran las calificaciones de los exdmenes de conocimientos y de
habilidades para el efecto de tener una sola calificacién en cada una de las
respectivas subetapas; siempre y cuando hayan obtenido la calificacion minima
aprobatoria en cada uno de los examenes de conocimientos técnicos.

d) EI Comité Técnico de Seleccion podra autorizar la participacion de especialistas
que asesoren o auxilien al Comité a desarrollar la etapa de entrevistas.

e) El niumero minimo de candidatos a entrevistar, el cual sera al menos de tres si el
universo de candidatos lo permite. En el supuesto de que el ndmero de
candidatos que aprueben las etapas sefaladas en las fracciones |, Il y Il del
articulo 34 del Reglamento fuera menor al minimo establecido, se debera
entrevistar a todos.

f) Se continuaran entrevistando candidatos en un minimo de tres si el universo de
candidatos lo permite, en caso de no contar con al menos un finalista de entre los
candidatos ya entrevistados, conforme a lo previsto en el articulo 36 del
Reglamento.

d) El puntaje minimo para ser considerado finalista y apto para el desempefio de las
funciones en el servicio publico, sera de 75 en una escala de 0 a 100 puntos, sin
decimales.

h) Para la evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito se aplicaran los
criterios establecidos en los numerales 221, y 222 de las Disposiciones.

i) Los Comités Técnicos de Seleccion para la evaluacion de las entrevistas
observaran los criterios de Contexto, Estrategia, Resultado y Participacion.

j) Las Herramientas que la STPS aplicara para las evaluaciones de habilidades,
seran las proporcionadas por la Secretaria de la Funcioén Publica (SFP), asi como
las desarrolladas por la Dependencia. Los resultados obtenidos aprobatorios
tendran una vigencia de un afio, contado a partir del dia en que se den a conocer
a través de Trabajaen, tiempo en el cual las/los candidatos podran participar en
otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades, siempre y
cuando éstas sean las mismas.

k) Las evaluaciones de habilidades no seran motivo de descarte, por lo que no
habra calificacion minima aprobatoria y se reflejaran en una escala de 0 a 100
puntos sin decimales, sin embargo, la calificacién obtenida en cada una de las
habilidades, serviran para obtener el orden de prelacién de las y los candidatos
que seran considerados para la etapa de entrevista.

Sistema de
Puntuacion

82. A continuacion, se detalla el Sistema de Puntuacidon General de las plazas a
concurso:

Asignacion de puntos por etapa y por rango de puesto para las convocatorias
dirigidas a toda persona interesada que desee ingresar al Servicio Profesional de
Carrera y para las dirigidas a las y los servidores publicos en general, conforme al
acuerdo CTPSTPS.002.3/42.0/2011:
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Etapa Subetapa Enlace Jefatura de Subdireccién Direccion Direccion
Departamento de Area General y
Direccion
General
Adjunta
1l Examenes de 30 30 25 25 25
Conocimientos
Evaluacion de 20 20 25 15 15
Habilidades
Il Evaluacion de 10 10 10 20 20
Experiencia
Valoracion de 10 10 10 10 10
Mérito
\Y% Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccién, las y los aspirantes deberan aprobar las
evaluaciones precedentes, los resultados reprobatorios en la etapa de Evaluacion de examenes de
conocimientos sera motivo de descarte.

El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal se tendra por acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por
el Comité Técnico de Seleccion, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del
puesto en concurso y susceptible de resultar ganador del mismo, lo anterior, conforme al ultimo parrafo
del Numeral 174 de las Disposiciones.

Para los puestos de Enlace se asignara puntaje unico de 100 en la subetapa evaluacién de experiencia,

etapa lll.
Publicacién de 92, Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el
Resultados portal de www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con su niumero de folio

asignado para el concurso.

De conformidad con el penultimo parrafo del Numeral 197 de la Disposiciones, las
convocatorias a los concursos publicos y abiertos en cualquiera de sus modalidades
estaran disponibles en la pagina electrénica en Internet de la dependencia en tanto
concluye el procedimiento de seleccion correspondiente.

Determinacion
y Reserva

102. Se consideraran finalistas a las y los candidatos que acrediten el puntaje minimo

de aptitud en el sistema de puntuacion general. Se declarara ganador o ganadora del

concurso, a la persona finalista que obtenga la mayoria de votos del Comité Técnico

de Seleccién y, en su caso, obtenga la calificacion definitiva mas alta en el proceso

de seleccion.

Al finalista con la siguiente mayor calificacién definitiva, que podra llegar a ocupar el

puesto sujeto a concurso en el supuesto de que, por causas ajenas a la dependencia,

el ganador sefialado:

a) Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la
determinacion, su decisién de no ocupar el puesto, o

b) No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha
sefialada,

Las y los finalistas que no resulten ganadores/as de la plaza, podran integrarse a la

reserva de aspirantes del puesto de que se trate, en la Secretaria del Trabajo y

Prevision Social, durante un afio contado a partir de la publicaciéon de los resultados

como finalistas del concurso respectivo.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados/as, en ese periodo y de

acuerdo a la clasificacion de ramas de cargo o puesto y rango concursado que haga

el Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria del Trabajo y Prevision

Social, a nuevos concursos destinados a tales ramas de cargo o puesto y rango.

Declaracion
de Concurso
Desierto

112. El Comité Técnico de Seleccién podra, considerando las circunstancias del caso,

declarar desierto un concurso:

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

Il.  Porque ninguno/a de las y los candidatos obtenga el puntaje minimo de aptitud
para ser considerado/a finalista,
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Ill.  Porque sélo una persona finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea
vetada o bien, no obtenga la mayoria de los votos de las y los integrantes del
Comité Técnico de Seleccion.

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

Reactivacion
de Folios

122. Una vez que haya concluido el periodo de registro de las personas aspirantes,
éstas tendran 2 dias habiles para enviar su escrito de peticién de reactivacion de
folio, dirigido al Comité Técnico de Seleccion de la plaza que quiere concursar, la
solicitud debera enviarse de forma escaneada al correo electronico
spc_ingreso@stps.gob.mx de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera de la
STPS.

El escrito debera firmarse y debera incluir la justificacion por la que solicita la

reactivacion del folio, sefialando la direccion electrénica donde recibira respuesta a su

peticion, la cual, sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion.

Al escrito de peticion se anexaran los siguientes documentos escaneados de forma

legible:

e Identificacién oficial donde se observe su firma.

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

e Documentos que comprueben fehacientemente la experiencia laboral requerida
en el perfil del puesto.

e Documentos que comprueben fehacientemente el nivel de estudios requerido en
el perfil del puesto.

e Curriculum vitae en el que manifieste, bajo protesta de decir verdad, la fecha de
inicio y término de cada registro laboral, asi como las funciones desempefiadas
en cada puesto.

La reactivacion de folios sera procedente cuando a juicio de las y los integrantes del

Comité Técnico de Seleccion se acredite lo siguiente:

1. Errores en la captura de informacién de los datos académicos.

2. Errores en la captura de informacion de los datos laborales.

La reactivacion de folios NO sera procedente cuando:

1. La persona aspirante cancele su participacion en el concurso.

2. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Cuando la DGRH advierta la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un

concurso, el CTS procedera al descarte de las personas aspirantes.

No se consideraran las solicitudes de reactivacion de folios recibidas una vez

concluido el periodo establecido para este fin, sefialado en la convocatoria.

Principios del
Concurso

132 El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetdndose el desarrollo del proceso, la determinacion del
Comité Técnico de Seleccion, la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, a su Reglamento y a las Disposiciones.

Cancelacion del
Concurso

142. ElI Comité Técnico de Profesionalizacion o de Seleccion podran cancelar el

concurso de las plazas en los supuestos siguientes:

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

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

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

Disposiciones
Generales

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

2. El Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social es responsable de determinar las reglas de valoracion y sistema de
puntuacién aplicables a los procesos de seleccion de la misma, con apego a lo
establecido en las disposiciones aplicables.
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3.

4.

10.

11.

12.

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

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

Los concursantes podran interponer inconformidades mediante escrito
presentado ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, ubicada en Avenida Félix Cuevas 301,
7° piso, Colonia del Valle Sur, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100, Ciudad de
México, de lunes a viernes, con horario de 9:00 a 15:00 horas, en términos de lo
dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal y su Reglamento, o a través de correo certificado o por
mensajeria en la direccion antes mencionada; asi como por correo electrénico a
la direccion electrénica quejas_oic@stps.gob.mx.

Los concursantes podran interponer recurso de revocacion mediante escrito ante
la Secretaria de la Funcién Publica, ubicada en Avenida Insurgentes Sur No.
1735, Col. Guadalupe Inn, C. P. 01020, Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de
México, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento, asi como
mediante correo certificado o mensajeria.

En el centro de evaluacién no se permitira el uso de teléfonos celulares,
computadoras de mano, dispositivos de CD, DVD, memorias portatiles de
computadora, camaras fotograficas, calculadoras, asi como cualquier otro
dispositivo, libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar,
fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones.

En caso de que el candidato por requerimiento del perfil del puesto a concursar
tenga que realizar el examen técnico de “Estadistica aplicada en el ambito
laboral”’, se le permitira el uso de calculadora, o en su caso, en el momento de
aplicacion se le dara acceso a la calculadora del equipo en que realice la prueba.
Las entrevistas podran realizarse a través de medios electrénicos de
comunicacién, siempre que se compruebe fehacientemente la identidad del
candidato a evaluar.

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

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

El lenguaje empleado en esta Convocatoria, no busca generar ninguna distincién
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o
alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resoluciéon de las dudas que las y los aspirantes
formulen con relacién a los puestos y el proceso del presente concurso, se ha
implementado el nimero telefénico 55-24-20-49, extensiones 64311, 64315, 64322,
64327 y 64306 asi como el 30-67-30-00, extensiones 63056, 63080, 63053, 63052,
63050 y 63018, de lunes a viernes en un horario de atencion de 09:00 a 18:00 horas.

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2020.
Los Comités Técnicos de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, suscribe el Director del Servicio Profesional de Carrera

de la Direccion General de Recursos Humanos y

Secretario Técnico del Comité Técnico de Profesionalizacion

Julio Bello Ibares
Rdubrica.
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Secretaria del Trabajo y Previsién Social
AVISO DE CANCELACION DE CONCURSO

El Comité Técnico de Seleccion de la plaza denominada Inspector Federal del Trabajo, con codigo
maestro de puesto 14-210-1-E1C007P-0000226-E-C-A, adscrita a la Direccion General de Inspeccion Federal
del Trabajo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, emite el presente aviso de cancelacion del
concurso Publico y Abierto de la Convocatoria Nimero 264, publicado el 22 de enero de 2020 en el Diario
Oficial de la Federacion, y en el sistema de Trabajaen con el nUmero de concurso 87520.

Lo anterior en virtud de que el Comité Técnico de Seleccion, mediante Acta-Acuerdo 10-2020 de fecha 18
de marzo de 2020, toma conocimiento del acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de su primera
sesion ordinaria del 18 de febrero de 2020, en la que se aprobd cancelar el concurso 87520.

El Comité Técnico de Seleccion emite el presente aviso de cancelacion de conformidad con lo dispuesto
en el numeral 248 fraccién 1ll, 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 en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y su ultima reforma del 17 de mayo
de 2019.

Asimismo, se informé de la cancelaciéon del concurso a los candidatos que se encontraban en proceso y
por este conducto al publico en general. Lo anterior, para todos los efectos a que haya lugar y privilegiando en
todo momento los principios rectores que rigen al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal.

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2020.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccién, suscribe el Director del Servicio Profesional de Carrera de la
Direccion General de Recursos Humanos y Secretario Técnico del Comité Técnico de Profesionalizacion
Julio Bello Ibares
Rubrica.

AVISO AL PUBLICO

Se informa que para la insercion de documentos en el Diario Oficial de la Federacion, se deberan cubrir los

siguientes requisitos:

e Escrito dirigido al Director General Adjunto del Diario Oficial de la Federacion, solicitando la publicacion
del documento, fundando y motivando su peticion conforme a la normatividad aplicable, con dos copias
legibles.

e Documento a publicar en papel membretado que contenga lugar y fecha de expedicién, cargo, nombre y
firma autégrafa de la autoridad emisora, sin alteraciones, en original y dos copias legibles.

e Archivo electrénico del documento a publicar contenido en un solo archivo, correctamente identificado.

e Las hojas deben estar numeradas y no debe contener tablas dentro de celdas.

Todos los documentos originales, entregados al Diario Oficial de la Federacion, quedaran resguardados en

sus archivos.

Las solicitudes de publicacion de licitaciones para Concursos de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y

Servicios, asi como los Concursos a Plazas Vacantes del Servicio Profesional de Carrera, se podran tramitar

a través de la herramienta “Solicitud de publicacion de documentos en el Diario Oficial de la Federaciéon a

través de medios remotos”, para lo cual ademas de presentar en archivo electronico el documento a publicar,

el pago correspondiente (s6lo en convocatorias para licitaciones publicas) y la e.firma de la autoridad emisora
del documento, debera contar con el usuario y contrasefia que proporciona la Direccién General Adjunta del

Diario Oficial de la Federacion.

Por ninglin motivo se dara tramite a las solicitudes que no cumplan los requisitos antes sefialados.

Teléfonos: 50 93 32 00 y 51 28 00 00, extensiones 35068 y 35082.

ATENTAMENTE
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
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Secretaria de Cultura
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 33
2020, Afio de Leona Vicario Benemérita Madre de la Patria

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Cultura, con fundamento en los articulos 21, 25, 26,
28, 37 y 75, fraccién Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
17, 18, 32 fraccion I, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007 y los numerales 195 al 201 del Acuerdo por el
que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y
el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicada en el DOF el 12 de julio de 2010, ultima reforma del
17 de mayo de 2019, en observancia con la publicacion en el DOF 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 utilizacién de tecnologias de informacion y
comunicacién como medida de prevencion de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, de fecha 30
de junio de 2020, asi como por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacién y los Comités Técnicos de
Seleccion de la Secretaria de Cultura, se emiten la siguiente:

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

1. SUBDIRECTOR DE PROFESIONALIZACION DEL SERVICIO PUBLICO con las siguientes
caracteristicas:

NUMERO DE VACANTES: Una

NIVEL ADMINISTRATIVO: N21

CODIGO DE LA PLAZA: 48-100-1-M1C015P-0000652-E-C-M
PERCEPCION ORDINARIA: $37,732.00

ADSCRIPCION: Direccion General de Administracion
SEDE: Ciudad de México

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las acciones necesarias para la difusion, implementaciéon y mantenimiento del sistema de servicio

profesional de carrera en la Secretaria de Cultura, mediante la puesta en marcha de los programas de trabajo

necesarios para cada uno de los subsistemas contemplados en la Ley del Servicio Profesional de Carrera, su
reglamento y demas ordenamientos en la materia, con base en las lineas de accion estratégicas

establecidas por la Secretaria de la Funcion Publica y con base en el programa operativo anual del servicio

profesional de carrera, con la finalidad de coadyuvar a la profesionalizacién de los servidores publicos en un

marco de transparencia y legalidad, impulsando con ello, la funcién publica en beneficio de la sociedad.

FUNCIONES:

1. Proporcionar atencién y asesoria a las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura para la
cobertura de plazas vacantes, orientandolos acerca de los procedimientos y normatividad que al efecto
deberan observar y de los trabajos previos a realizar para someter a concurso publico y abierto los
puestos vacantes, a partir de la aprobacioén del Comité Técnico de Profesionalizacion, con la finalidad de
asegurar transparencia en los procesos de ingreso en el marco de la normativa vigente.

2. Coordinar las acciones necesarias para la preparaciéon de las convocatorias publicas y abiertas asi como
apoyar las funciones del Comité Técnico de Seleccién, mediante la integracion de informaciéon de los
puestos vacantes sujetos a concurso y de las actas de comité, asi como atendiendo los requerimientos de
la unidad de recursos humanos y profesionalizacion para dar respuesta a las inconformidades que
presenten los aspirantes registrados en los concursos, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de la
normatividad establecida en materia de Servicio Profesional de Carrera.

3. Instrumentar mecanismos orientados a ejercer una adecuada supervision de los procesos de
reclutamiento y seleccion para la cobertura de vacantes, mediante la operacion del sistema de
informacién que al efecto establezca la unidad de recursos humanos y profesionalizacién de la secretaria
de la funcion publica, que permita dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de las etapas de dichos
procesos, con la finalidad de asegurar un eficiente control interno que favorezca la contratacion de
servidores publicos que reudnan los requisitos establecidos en los perfiles de los puestos.

4. Coordinar de manera conjunta con las areas involucradas de recursos humanos, las adecuaciones
necesarias a la estructura organica de la Secretaria de Cultura, mediante el analisis de informacién
contenida en los perfiles de puestos, que permita identificar posibles inconsistencias y generando las
propuestas de adecuacion correspondientes, con la finalidad de contar con una estructura organica que
responda a las necesidades de la institucion para su eficiente operacién, en apego al presupuesto
autorizado para tal efecto.
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Mantener sistemas de informacion permanentemente actualizados en materia de descripcion, perfil y
valuacion de puestos, asi como de las bases de datos de reactivos para evaluacién de capacidades
técnicas especificas, coordinando las acciones necesarias con las unidades administrativas de la
Secretaria de Cultura para la integracion o actualizaciéon de informacion relacionada con estos procesos,
con la finalidad de asegurar su vigencia y alineacién con los demas subsistemas del sistema de servicio
profesional de carrera.

Instrumentar y proponer mecanismos que favorezcan los procesos de recursos humanos en el marco de
lo establecido por la Ley del Servicio Profesional de Carrera, coordinando de manera conjunta con las
areas involucradas de la direccion de planeacién y desarrollo del capital humano, la actualizacion del
maestro de puestos para el registro de los perfiles en el catalogo de puestos establecido al efecto, con la
finalidad de asegurar el registro de informacién de conformidad con lo dispuesto por la unidad de recursos
humanos y profesionalizacion.

Instrumentar estrategias orientadas a promover la capacitacion de los servidores publicos sujetos a la Ley
del Servicio Profesional de Carrera, a través de programas de difusion que permitan dar a conocer las
acciones de capacitacion en linea, con base en las herramientas que al efecto establezca la unidad de
recursos humanos y profesionalizacion, con la finalidad de asegurar la vigencia de las capacidades
definidas en los perfiles de los puestos que ocupan cada uno de los servidores publicos de la Secretaria
de Cultura.

Coordinar las acciones necesarias para mantener actualizado el catalogo de capacidades técnicas de la
Secretaria de Cultura, mediante la identificacién, definicion y registro de las mismas ante la unidad de
recursos humanos y profesionalizaciéon, asi como instrumentando los mecanismos de evaluacion
correspondientes para capacidades técnicas, con la finalidad de coadyuvar a la certificacion de los
servidores publicos sujetos a la ley del servicio profesional de carrera

Administrar los procesos de capacitacion y certificacion de capacidades de los servidores publicos de la
Secretaria de Cultura, a través de sistemas de informaciéon que permitan una eficiente supervision y
seguimiento respecto al cumplimiento de los programas de capacitacion para certificacion de capacidades
técnicas especificas, gerenciales y técnicas transversales, asi como generando los instrumentos juridicos
para la formalizacion de los contratos con las instituciones educativas, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de la normatividad en la materia, asi como favorecer la movilidad de los servidores publicos
dentro del sistema.

Coordinar conjuntamente con las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura, las acciones
necesarias para la definicion de metas de desempenio institucionales, colectivas e individuales, buscando
su alineacion con los objetivos de la Secretaria de Cultura de conformidad con los lineamientos que al
efecto establezca la unidad de recursos humanos y profesionalizacion, con la finalidad de contar con los
insumos de informacion necesarios que permitan evaluar el desempefio de los servidores publicos y su
contribucién para el cumplimiento de metas institucionales y colectivas

Implementar las estrategias necesarias para la aplicacién del programa de evaluacién del desempeifio de
los servidores publicos, coordinando lo conducente con las unidades administrativas de la Secretaria de
Cultura en apego a las normas y procedimientos que al efecto establezca la unidad de recursos humanos
y profesionalizacion, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente en los plazos
previstos para tal efecto.

Instrumentar mecanismos que permitan un eficiente control y seguimiento del programa de evaluacion del
desempefio de los servidores publicos sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera, mediante la
actualizacion de la informacion con base en los resultados obtenidos en la evaluacion de los mismos, con
la finalidad de asegurar transparencia en el proceso, asi como generar insumos de informacién que
apoyen las decisiones para la permanencia de los servidores publicos en el sistema.

Instrumentar mecanismos que permitan un eficiente control y seguimiento del programa operativo anual
del servicio profesional de carrera, mediante el registro de informacién en el sistema establecido para tal
efecto, que permita evaluar el cumplimiento de los compromisos asumidos por la Secretaria de Cultura
para tal efecto, con la finalidad de reportar a la unidad de recursos humanos y profesionalizacion los
resultados institucionales en la materia.

Coordinar las acciones necesarias para la programacion y en su caso, reprogramacion de las metas y
compromisos asumidos por la Secretaria de Cultura en el programa operativo anual, preparando la
documentacién e informacion necesarias para someter las propuestas a aprobacion del Comité Técnico
de Profesionalizacion, asi como gestionando lo conducente ante la unidad de recursos humanos y
profesionalizacién, con la finalidad de asegurar el cumplimiento del POA en tiempo y forma.

Coordinar las acciones necesarias que permitan atender en tiempo y forma los requerimientos de
informacioén tanto de la unidad de recursos humanos y profesionalizacién como del érgano interno de
control, mediante la integracion de la informacién especifica requerida, con la finalidad de asegurar
transparencia en la operacioén del sistema en la Secretaria de Cultura.



Miércoles 30 de septiembre de 2020 DIARIO OFICIAL 539

PERFIL Y REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Licenciatura o Profesional, Titulado.

AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA'Y COMERCIO
EXPERIENCIA LABORAL: 4 afios.
AREA DE EXPERIENCIA AREA GENERAL
CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS
CIENCIAS ECONOMICAS ACTIVIDAD ECONOMICA
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA
PSICOLOGIA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

HABILIDADES GERENCIALES: Negociacion y Orientaciéon a Resultados (nivel de dominio para ambas
habilidades es de 3).

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No Requerido.

IDIOMA: No Requerido.

REGLAS DE VALORACION:

ETAPA PONDERACION
Examenes de Conocimientos 30
Evaluacion de Habilidades 10
Evaluacion de Experiencia 30
Valoracion del Mérito 10
Entrevista 20

2. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALITICO DE PLAZAS Y TABULADORES con las siguientes
caracteristicas:

NUMERO DE VACANTES: Una

NIVEL ADMINISTRATIVO: 021

CODIGO DE PLAZA: 48-100-1-M1C014P-0003884-E-C-O
PERCEPCION ORDINARIA: $22,948.00

ADSCRIPCION: Direccion General de Administracion
SEDE: Ciudad de México

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar los procesos de movimientos presupuestarios de plazas, incrementos salariales y la actualizaciéon

de los tabuladores de sueldos de la Secretaria de Cultura y de sus 6rganos administrativos desconcentrados y

entidades coordinados, para contribuir en el cumplimiento a las disposiciones en la materia y obtener el

registro presupuestal correspondiente.

FUNCIONES:

1. Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de los érganos administrativos desconcentrados y entidades
coordinadas por la Secretaria de Cultura en materia de movimientos presupuestarios de plazas,
incrementos salariales y actualizacion de los tabuladores.

2. Coordinar la elaboracién y seguimiento de las solicitudes que se emitan a las instancias fiscalizadoras en
materia de movimientos presupuestarios de plazas, incrementos salariales y actualizaciéon de los
tabuladores.

3. Coordinar la elaboracién y revision de los formatos uUnicos de movimientos presupuestarios de los
incrementos salariales y movimientos presupuestarios de plazas de la dependencia y de sus 6rganos
administrativos desconcentrados y entidades coordinados, para obtener el dictamen presupuestal de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4. Supervisar la elaboracion, registro y revision de las adecuaciones presupuestarias en materia de servicios
personales de las unidades administrativas del sector central, sus oérganos administrativos
desconcentrados y entidades coordinados.

5. Supervisar la elaboracion, registro y revision de los movimientos presupuestarios de plazas en los
sistemas electronicos autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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6. Coordinar la elaboracion de reportes y herramientas de trabajo en la materia de movimientos de plazas,
incrementos salariales, tabuladores y presupuesto del capitulo 1000 servicios personales.

7. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan en el ambito de
su competencia, asi como aquellas que le confiera el jefe inmediato.

PERFIL Y REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura o Profesional, Titulado.

AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA Y COMERCIO
EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios.
AREA DE EXPERIENCIA AREA GENERAL
CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION
CIENCIAS ECONOMICAS POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA
NACIONALES
CIENCIAS ECONOMICAS CONTABILIDAD
CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS
CIENCIAS ECONOMICAS ECONOMIA GENERAL
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

HABILIDADES GERENCIALES: Orientacion a Resultados y Trabaja en Equipo (nivel de dominio para ambas
habilidades es de 2).

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No Requerido.

IDIOMA: No Requerido.

REGLAS DE VALORACION:

ETAPA PONDERACION
Examenes de Conocimientos 30
Evaluaciéon de Habilidades 10
Evaluacién de Experiencia 30
Valoracion del Mérito 10
Entrevista 20

3. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CALIDAD DEL PAGO con las siguientes caracteristicas:

NUMERO DE VACANTES: Una

NIVEL ADMINISTRATIVO: 031

CODIGO DE LA PLAZA: 48-100-1-M1C014P-0004441-E-C-O
PERCEPCION ORDINARIA: $28,033.00

ADSCRIPCION: Direccion General de Administracion
SEDE: Ciudad de México

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar las acciones necesarias orientadas a aplicar los procesos para el pago correcto y oportuno, asi

como la debida comprobacion y conciliacion de las remuneraciones y prestaciones a los servidores publicos

de la Secretaria de Cultura, a través de la adecuada operacion del sistema integral de administracion de
personal de némina y de su apropiada coordinacion con las unidades administrativas, con la finalidad de
asegurar el pago en tiempo y forma al personal.

FUNCIONES:

1. Programar, organizar y controlar el proceso de pago de remuneraciones al personal de la Secretaria de
Cultura, mediante la observancia de los calendarios de pago establecidos por la Secretaria de Educacion
Publica, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los cumplimientos asumidos, en tiempo y forma.

2. Coordinar y supervisar que los procesos técnicos y operativos de la nébmina en turno de la Secretaria de
Cultura, cumplan con las especificaciones establecidas en el marco normativo y juridico vigente, a travées
de la instrumentaciéon de mecanismos que favorezcan las validaciones de néminas, con la finalidad de
asegurar su correcta elaboracién, que redunde en proporcionar un servicio eficiente y de calidad al
personal.
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3. Coordinar y vigilar que se cumplan en tiempo y forma con los procesos de pago, distribucion,
comprobacion y conciliacién del pago de remuneraciones al personal de la Secretaria de Cultura, de
conformidad con el procedimiento operativo de generacion y distribuciéon de la némina, con la finalidad de
asegurar el cumplimiento de los calendarios emitidos por la secretaria de la funcién publica.

4. Coordinar las acciones necesarias que permitan la atencién en tiempo y forma de las solicitudes de
reportes que requieran las areas internas y externas, asi como las de terceros institucionales aplicados
para el pago de nomina a la Secretaria de Cultura, mediante el establecimiento de un calendario de
reportes y de los procesos operativos correspondientes, con la finalidad de asegurar que dichas
instancias cuenten con oportunidad con la informacién requerida.

5. Supervisar la adecuada operacién de los procesos de recepcion, registro, control e informacion de la
documentacién que origine el pago de remuneraciones del personal, mediante la programacion y
supervision de las actividades del personal del area de calidad del pago, con la finalidad de asegurar que
se cuente con el soporte requerido, en el marco de la normatividad vigente.

6. Coordinar el desarrollo de estudios en materia de evaluacién de la tecnologia informatica utilizada en la
administracién de servicios personales de la direccion de planeacion y desarrollo del capital humano,
mediante el monitoreo permanente de las herramientas tecnolégicas con que cuenta la unidad
administrativa, con la finalidad de optimizar los resultados en la operacion de dichos recursos.

7. Coordinar las acciones necesarias para informar a las autoridades judiciales oficiales sobre los
requerimientos solicitados, supervisando que se atiendan en tiempo y forma conforme a los plazos
establecidos segun corresponda, con la finalidad de evitar algin desacato, que pudiera generar alguna
situacion para la institucion.

8. Coordinar las acciones necesarias para tramitar los recursos que permitan el pago de cualquier
ordenamiento judicial o de alguna autoridad competente que asi lo solicite, gestionando lo conducente
ante la Secretaria de la Funcion Publica y/o instancias competentes para obtener su autorizacion, con la
finalidad de asegurar su cumplimiento en forma oportuna.

9. Coordinar las acciones necesarias que permitan la aplicacion de las recuperaciones por pagos indebidos,
supervisando la aplicacion de los descuentos correspondientes via némina o por concepto de reintegros
directos de los empleados, con la finalidad de asegurar que sean reintegrados en tiempo y forma, al
presupuesto de la Secretaria de Cultura.

10. Instrumentar mecanismos que permitan una eficiente operacién en la unidad preventiva del pago,
supervisando el cumplimiento de los procedimientos establecidos para tal efecto, con la finalidad de evitar
la aplicacion de pagos indebidos o en exceso de acuerdo con la normativa vigente.

11. Supervisar la aplicacion de las medidas de seguridad establecidas para la guarda y custodia de cheques
emitidos y de los vales de despensa bajo su ambito de responsabilidad, verificando que dichos valores
sean resguardados en la caja fuerte con que cuenta el area, con la finalidad de evitar pérdida alguna y
proteger adecuadamente dichas formas valoradas.

12. Supervisar la solicitud de la suficiencia presupuestal para contar con los recursos que nos permitan
atender en tiempo y forma el pago de la nomina de los servidores publicos de la Secretaria de Cultura y
de los terceros institucionales que se realiza a través de la elaboracién de las cuentas por liquidar
certificadas en el sistema de administracion financiera federal (SIAFF) de la secretaria de hacienda y
crédito publico.

PERFIL Y REQUISITOS:

ESCOLARIDAD: Licenciatura o Profesional, Titulado.

AREA GENERAL

CARRERA GENERICA

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

COMPUTACION E INFORMATICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
INGENIERIA'YY TECNOLOGIA INGENIERIA
EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios.
AREA DE EXPERIENCIA AREA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS

CONTABILIDAD

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

HABILIDADES GERENCIALES: Orientaciéon a Resultados y Trabajo en Equipo (nivel de dominio para ambas

habilidades es de 2).
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DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No Requerido.
IDIOMA: No Requerido.
REGLAS DE VALORACION:

ETAPA PONDERACION
Examenes de Conocimiento 30
Evaluacion de Habilidades 10
Evaluacién de Experiencia 30
Valoracion del Mérito 10
Entrevista 20
4. JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS con las siguientes caracteristicas:
NUMERO DE VACANTES: Una
NIVEL ADMINISTRATIVO: O11
CODIGO DE LA PLAZA: 48-100-2-M1C014P-0001179-E-C-M
PERCEPCION ORDINARIA: $21,299.00
ADSCRIPCION: Direccion General de Administracion
SEDE: Ciudad de México

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Organizar y coordinar las acciones administrativas necesarias para mantener actualizados los procesos

contenidos en el subsistema de planeacion de recursos humanos, en lo relativo a la alineacién de puesto

persona, actualizacion de la descripcion, el perfil y valuacion de puestos, asi como el registro de escenarios

de la Secretaria de Cultura, operando de manera permanente en el sistema RHNET los registros aplicables, a

fin de contar con la informacion que permita y facilite la administracion del sistema del servicio profesional de

carrera en la Secretaria de Cultura, en apego a lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal, su reglamento y demas ordenamientos en la materia.

FUNCIONES:

1. Coordinar las acciones para documentar y mantener actualizados los diferentes sistemas de registro
dispuestos por la Secretaria de la Funcién Publica, relativos al control de altas y bajas de servidores
publicos de carrera, libre designacion, gabinete de apoyo y designacion directa, con la finalidad de
asegurar su vigencia y alineacién con los subsistemas del Servicio Profesional de Carrera.

2. Evaluar, analizar y validar las descripciones y los perfiles de puestos sujetos al servicio profesional de
carrera de las unidades administrativas de la Secretaria de Cultura, con la finalidad de actualizar su
contenido y preparar la documentacion para su presentacion y aprobacion por el Comité Técnico de
Profesionalizacion.

3. Verificar, integrar y gestionar las propuestas de solicitudes de autorizacion de nombramientos temporales
al amparo del articulo 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal, de los candidatos propuestos por las unidades administrativas, preparar los documentos para su
envio a la direccion general de personal de la Secretaria de Educacion Publica y realizar su seguimiento
hasta la aprobacién y entrega del nombramiento al candidato, con la finalidad de que las unidades
administrativas tengan personal que atienda de manera inmediata las funciones asignadas.

4. Coordinar las acciones para integrar los antecedentes y el soporte documental para las sesiones del
comité técnico de profesionalizacién en los que se autoricen y/o acuerden aspectos de la planeacion,
operacién y formulacion de estrategias para el mejoramiento de los recursos humanos de la Secretaria de
Cultura.

5. Coordinar las acciones para integrar los antecedentes y el soporte documental para las sesiones de
comité técnico de seleccion en los que se autoricen movimientos laterales y actualizacién de perfiles de
puestos, asi como su notificacion a la Secretaria de la Funcién Publica y su operacion en el sistema
RHnet, con la finalidad de asegurar la entrega del nombramiento en tiempo y forma a los servidores
publicos de carrera correspondientes.

6. Supervisar el envio a la Secretaria de la Funcién Publica de la informacién relativa a la ocupacién de
puestos sujetos a la Ley del Servicio Profesional de carrera en la Administracion Publica Federal, a través
de la operacién de las herramientas y funciones, dispuestas para este propésito, con la finalidad de
cumplir con la normatividad vigente en materia de control y evaluacion.

7. Realizar acciones para la actualizacion del maestro de puestos, mediante el registro de informacion
relacionada con la ocupacion y vacancia de plazas sujetas al Servicio Profesional de Carrera, con la
finalidad de asegurar el registro de informacion de conformidad con lo dispuesto por la Secretaria de la
Funcién Publica y facilitar la operacién de los diferentes subsistemas del servicio profesional de carrera.

8. Coordinar las acciones que permitan atender los requerimientos que formule la direccion general de
innovacion, calidad y organizacion de la Secretaria de Educacién Publica, relativos al registro de los
escenarios organizacionales, a efecto de dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de
registro de estructuras.
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PERFIL Y REQUISITOS:
ESCOLARIDAD: Licenciatura o Profesional, Terminado o Pasante.

AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
INGENIERIA'YY TECNOLOGIA INGENIERIA

EXPERIENCIA LABORAL: 3 afios.

AREA DE EXPERIENCIA AREA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS

HUMANOS
CIENCIAS ECONOMICAS ACTIVIDAD ECONOMICA
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA
MATEMATICAS CIENCIA DE LOS ORDENADORES

HABILIDADES GERENCIALES: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo (nivel de dominio para ambas
habilidades es de 2).

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No Requerido.

IDIOMA: No Requerido.

REGLAS DE VALORACION:

ETAPA PONDERACION
Examenes de Conocimiento 30
Evaluaciéon de Habilidades 10
Evaluacion de Experiencia 30
Valoracién del Mérito 10
Entrevistas 20

BASES DE PARTICIPACION
REQUISITOS DE PARTICIPACION
Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos previstos en el perfil de puesto (escolaridad,
areas de conocimiento y experiencia laboral) y los establecidos en las presentes Bases de Participacion, asi
como en términos de lo dispuesto por el articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal (LSPCAPF), se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos
legales:
I. Ser de ciudadania mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicién migratoria
permita la funcién a desarrollar (FM3).
Il. No haber sido sentenciado o sentenciada con pena privativa de libertad por delito doloso.
lll. Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico.
IV. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro o ministra de algun culto.
V. No estar inhabilitado para el servicio publico ni encontrarse con algun otro impedimento legal.
La Secretaria de Cultura mantiene una politica de igualdad de oportunidades, sin discriminacién por edad,
discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condicidon econdmica, apariencia fisica, caracteristicas genéticas,
embarazo, lengua, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil, situacién
familiar, responsabilidades familiares o por cualquier otro motivo que atente contra la dignidad humana, no
encuentre sustento objetivo, racional ni proporcional o tenga por objeto menoscabar los derechos y libertades
de las personas.
Queda prohibido como requisito para el reclutamiento y seleccion la certificacion médica de no embarazo y/o
pruebas para la deteccion de VIH/SIDA para llevar a cabo la contratacion.
PRINCIPIOS DEL CONCURSO
El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose el desarrollo del Proceso de
Seleccion y las sesiones del Comité Técnico de Seleccién (CTS) a las disposiciones de la LSPCAPF, al
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (RLSPCAPF),
a 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, el Manual de
Servicio Profesional de Carrera (DRHSPCMAAGRHOMSPC) y las disposiciones que, en su caso, las
autoridades sanitarias emitan a través del Diario Oficial, y demas normatividad aplicable.
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DISPOSICIONES INICIALES

1. Las y los aspirantes tendran que verificar el Perfil del Puesto publicado en la presente convocatoria, el
cual se compone de los siguientes apartados: Nombre del puesto, Cbddigo del puesto, Unidad
Administrativa de adscripcion y Nivel. La informacién relativa a las Funciones principales, Escolaridad,
Experiencia laboral, Habilidades a evaluar y Otros, se publica en el portal de la Secretaria de Cultura
www.cultura.gob.mx, liga http://www.gob.mx/cultura/documentos/servicio-profesional-de-carrera-52672 a
lo sefialado en el numeral 197 fraccién |l de las DRHSPCMAAGRHOMSPC. El cumplimiento del Perfil del
Puesto es forzoso para las y los aspirantes, el no contar con evidencias documentales que respalden su
cobertura, implica el descarte de la o el aspirante del Proceso de Seleccion.

2. Las bibliografias y temarios podran ser consultados por los participantes en la pagina electrénica de la
Secretaria de Cultura, en la liga: https://www.gob.mx/cultura/documentos/servicio-profesional-de-carrera-
52672

3. En la direccion electronica www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el concurso y los
puestos vacantes. El portal TrabajaEn debera considerarse como el Sistema Informatico administrado por
la Secretaria de la Funcién Publica, disefiado para la administracion y control de la informacién asi como
datos de los procesos de reclutamiento y selecciéon incluidos entre otros, lo correspondiente a la
recepcion y procesamiento de solicitudes de registro a los concursos de ingreso al Sistema; mensajes a
las y/o los aspirantes; la difusion de cada etapa; e integraciébn de la reserva de aspirantes por
dependencia, cuyos accesos estaran disponibles en la pagina www.trabajaen.gob.mx por lo que la
informacién publicada es de caracter referencial y no suple a la Convocatoria publicada en el Diario
Oficial de la Federacion y la publicada en el portal de la Secretaria de Cultura.

4. Teniendo en cuenta las medidas de prevencion de contagio y dispersién del coronavirus SARS-CoV2,
algunas o todas las etapas de los concursos podrian desarrollarse en forma remota, previa notificacién a
los aspirantes; por lo que se recomienda al aspirante disponer de un dispositivo electrénico con camara y
audio.

5. Cada aspirante tendra por obligacion revisar el sistema de mensajes de su cuenta personal de TrabajaEn,
independientemente de la posibilidad de que se le remitan los mensajes al correo personal, por el propio
portal.

6. Los datos personales de las y los aspirantes son confidenciales aun después de concluido el concurso y
seran protegidos por las disposiciones en materia de proteccion, tratamiento, difusion, transmision y
distribucién de datos personales vigente.

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

8. Cuando el ganador o ganadora del concurso tenga el caracter de Servidor Publico o Servidora Publica de
Carrera Titular, para poder obtener el nombramiento en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la
documentacién que acredite haberse separado de su cargo, toda vez que no puede permanecer activo
en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligacion que le sefala el articulo 11 fraccion VIl de
la LSPCAPF.

DESARROLLO DEL CONCURSO

El concurso se conducira de acuerdo con la programacion que se indica, considerando el o los acuerdos que

sean publicados en el DOF., en el que se determinan las condiciones de reactivacion y suspensién de plazos

y términos para la operacién del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,

mediante utilizacién de tecnologias de informacién y comunicacién como medida de prevencion de contagio y

dispersion del coronavirus SARS-CoV2. Sin embargo, previo acuerdo del CTS y previa notificacion

correspondiente a las y los aspirantes a través del portal www.trabajaen.gob.mx podran modificarse las fechas
indicadas cuando asi resulte necesario, o debido al nUmero de aspirantes que se registren.

Asi mismo, de acuerdo con el 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 las y los aspirantes.

ETAPAI
REGISTRO DE ASPIRANTES Y REVISION CURRICULAR EN EL SISTEMA

REGISTRO DE ASPIRANTES

La inscripcién a un concurso y el registro de aspirantes al mismo, se realizara a través de la herramienta
www.trabajaen.gob.mx, la cual, les asignara un numero de folio de participacion, éste servira para formalizar
su proceso de inscripcion e identificacion durante el desarrollo de las etapas del proceso de seleccion hasta la
entrevista por el CTS, con el fin de asegurar asi el anonimato. Las y los aspirantes, al aceptar el nimero de
folio que les asigna el Sistema TrabajaEn, aceptan las Bases de Participacion de la presente Convocatoria,
motivo por el que tendran la obligacién de su lectura y acatamiento.

REACTIVACION DE FOLIO

Ante la declaratoria de la Organizacion Mundial de la Salud de considerar a la enfermedad COVID-19 como
una emergencia de salud publica el CTS considera:
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Con respecto a la reactivacion de folios rechazados en la etapa de revisién curricular, a partir de la fecha de
descarte, cada aspirante rechazado, contard con 3 dias habiles para presentar via correo electrénico
(ingreso@cultura.gob.mx) o presencial, en caso de que el semaforo epidemiolédgico lo permita, su escrito de
peticiéon de reactivacion de folio dirigido al Secretario(a) Técnico del CTS en la Secretaria de Cultura, y en su
momento presentarlo fisicamente en: el domicilio Avenida Paseo de la Reforma No. 175, Piso 4, Colonia
Cuauhtémoc, C.P. 06500, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, de 09:00 a 15:00 horas, a través del area
de Control de Gestion. De conformidad con el numeral 200 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, el CTS
establecera la forma y el plazo para determinar si es procedente la reactivacioén, privilegiando la observancia
de los principios rectores del Sistema. La determinacion del CTS respecto a la solicitud de reactivacion se
hara del conocimiento del interesado(a). Una vez transcurrido el plazo establecido, no procederan las
solicitudes de reactivacion.

El escrito de peticién debera incluir:

1. Justificacién de por qué considera que se debe reactivar el folio de participacion, solicitando el andlisis y
aprobacién para la reactivacion.

2. Adjuntar las pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx:

- Pantalla principal de “Mis Mensajes”.
- Mensaje de Rechazo.

3. Adjuntar al escrito, copia simple (por ambos lados) de identificacion oficial.

4. Adjuntar al escrito, copia simple de los documentos para realizar el cotejo documental, que acrediten
escolaridad y experiencia laboral de acuerdo con lo establecido en las presentes Bases de Participacion y
el Perfil del Puesto del concurso de interés.

5. Domicilio y direccion electronica, donde puede recibir la respuesta de su solicitud.

6. Todas las copias simples legibles y documentos anexos a la solicitud deberan ser firmados por el
aspirante.

La reactivacion de folios sera improcedente cuando ésta se deba a:

- La renuncia por parte del aspirante.

- La duplicidad de registros de inscripcion.

Nota: Con relacion a los descartes de aspirantes por errores imputables al Operador de Ingreso en las etapas

de evaluacion, entrevista, el CTS podra autorizar, reactivar dicho folio comunicando con oportunidad a las y

los aspirantes que siguen participando en el concurso.

En caso de ser autorizada la solicitud de reactivacion, el sistema www.trabajaen.gob.mx enviara un mensaje

de notificacion a cada participante en el concurso.

ETAPAIIL
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACION DE HABILIDADES

PRESENTACION A LAS EVALUACIONES

La Secretaria de Cultura comunicara con al menos dos dias habiles de anticipacién a cada aspirante, la fecha,
duracion de la evaluacion, hora y lugar en que deberd presentarse para la aplicaciéon de las evaluaciones
referentes a cada una de las etapas del concurso, teniendo en cuenta las medidas de prevencién de contagio
y dispersiéon del coronavirus SARS-CoV2, a través de la pagina 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 seialados.

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

Respecto al examen de conocimientos la calificacion minima aprobatoria es de 70 puntos de 100 posibles,
para todos los niveles jerarquicos o rangos que comprende el Servicio Profesional de Carrera. Sera motivo de
descarte obtener una calificacion inferior a 70 puntos en la evaluacién de conocimientos.

En apego a lo establecido en el numeral 219 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, en su caso, la revision del
examen de conocimientos debera ser solicitada mediante escrito dirigido al CTS dentro de un plazo maximo
de tres dias habiles, contados a partir de la aplicacion de la evaluacién; la revisiéon sélo podra efectuarse
respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin
que implique la entrega de los reactivos, ni de las opciones de respuesta. En ningun caso procedera la
revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

En caso de que exista alguna inconsistencia o error en la captura de la calificacion obtenida por algun
aspirante en el examen de conocimientos, el operador de ingreso podra corregir el resultado previa
notificaciéon al CTS.

EVALUACION DE HABILIDADES

Las herramientas por utilizar para la Evaluacién de Habilidades son de tipo psicométrico y se acreditan con
una calificacién minima de 70 puntos para cada habilidad.

Las evaluaciones de habilidades que se aplicaran seran:

—  Enlace u Homoélogo: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.

— Jefe (a) de Departamento u Homélogo: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.

—  Subdirector (a) de Area u Homodlogo: Orientacion a Resultados y Negociacion.

—  Director (a) de Area u Homologo: Orientacion a Resultados y Negociacion.

— Director (a) General Adjunto (a) u Homdlogo: Vision Estratégica y Liderazgo.

— Director (a) General u Homoélogo: Visién Estratégica y Liderazgo.
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REVALIDACION DE CALIFICACIONES

Los resultados aprobatorios obtenidos en el Examen de Conocimientos deben corresponder al mismo temario
y bibliografia. Respecto a la Evaluacion de Habilidades (en ambas o alguna de las evaluaciones anteriores),
deberan ser las mismas habilidades y herramientas de evaluacién. En ambas evaluaciones deberan tener una
calificacion minima de 70 puntos y vigencia de un afio de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del
RLSPCAPF.

Las y los aspirantes podran participar en otros concursos de la Secretaria de Cultura sin tener que sujetarse
nuevamente a la evaluacion correspondiente, siempre y cuando cumplan con las condiciones sefialadas en el
parrafo anterior.

Los resultados obtenidos en otra dependencia sujeta al Servicio Profesional de Carrera seran validos cuando
cumplan los requisitos establecidos en el primer parrafo de esta seccion. De conformidad con el numeral 200
de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, una vez terminada la Etapa | de las presentes bases de participacion, las
y los aspirantes tendran 3 dias habiles para presentar su solicitud por escrito dirigida al Secretario(a) Técnico
del CTS, el cual debe contener:

Justificacién en la cual la o el aspirante solicite la revalidacion de calificaciones.

Numero de folio actual con el que participa en el concurso.

Folio de participacion del o los concursos en que haya acreditado las evaluaciones.

Adjuntar al escrito, la pantalla impresa donde aparecen las calificaciones vigentes (se localiza en la
pestafia de Mis Examenes y Evaluaciones de su cuenta personal de www.trabajaen.gob.mx)

5. Adjuntar al escrito, copia simple (por ambos lados) de su identificacién oficial.

No obstante que se observen en pantalla o las calificaciones de manera automatica en TrabajaEn o haya
realizado su solicitud por escrito y se dictaminase procedente, la o el aspirante debe registrar su asistencia a
la(s) evaluacion (evaluaciones) correspondiente para mantenerse activo en el proceso de seleccion.

PO~

ETAPAIIL
EVALUACION DE LA EXPERIENCIA'Y VALORACION DEL MERITO

La evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, atendiendo el semaforo epidemioldgico podra
aplicarse en linea, solicitando todos los documentos que a continuacién se mencionan, y que deberan
enviarse en forma escaneada al correo electrénico: ingreso@cultura.gob.mx de conformidad con las
especificaciones que al efecto se remitan a través del mensaje de TrabajaEn, a mas tardar en la fecha y hora
indicadas.

Las y los aspirantes deberan presentar las constancias originales con las que acrediten su identidad y el
cumplimiento de los requisitos sefialados en el perfil del puesto publicado en la presente convocatoria, en
caso de no acreditar alguno de los requisitos sefialados en las presentes Bases de Participacién, o en el perfil
del puesto, no podran continuar en el proceso de seleccion.

En caso de que la evaluacion sea en linea, las y los aspirantes deberan enviar en forma digital la
documentacién para su cotejo, y en su momento presentar el documento correspondiente en original legible
en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto hayan recibido con cuando menos dos
dias habiles de anticipacion, por via electronica, a través de su cuenta en el portal www.trabajaen.gob.mx
Bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucion de los documentos originales, la constancia o solicitud
de expedicion de duplicados o de reposicidbn con motivo del robo, destruccién o extravio de cualquiera de los
documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.

REVISION Y EVALUACION DOCUMENTAL

Las y los aspirantes deberan presentar los siguientes documentos para su cotejo, en original y copia fisica o
de ser el caso, en forma digital:

1. Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para los concursos.

2. Curriculum impreso del portal TrabajaEn.

3. Acta de Nacimiento y/o forma migratoria FM3, emitida por el Instituto Nacional de Migracion de la Secretaria
de Gobernacion, segun corresponda en el supuesto de aspirantes extranjeros.

4. Cédula de Identificacion Fiscal (RFC)

5. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

6. Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional y Hoja de Liberacién (Hombres, hasta 40 afios).

7. Escrito Bajo Protesta de decir verdad (se emitira por correo electronico)

8. Identificacion oficial vigente con fotografia (Unicamente se aceptara credencial para votar, pasaporte o
cédula profesional con fotografia).

9. Conforme a lo establecido en el catalogo de carreras publicado por la Secretaria de la Funcién Publica en el
portal www.trabajaen.gob.mx, el o la aspirante presentara el documento que acredite el nivel de estudios
requerido para el puesto por el que concursa:

a) Cuando el requisito del nivel académico sea “Licenciatura o Profesional”: conforme a lo dispuesto por el
numeral 175 del Acuerdo por el que se emiten las DRHSPCMAAGRHOMSPC, el CTS acord6 aceptar dicho
requisito Unicamente con titulo profesional, se acreditar4d con la exhibicion del mismo y/o mediante la
presentacion de la cédula profesional correspondiente.

Nota: En caso de haber aprobado el examen profesional para obtener el Titulo Profesional en un periodo
anterior a seis meses previo a la publicacion de la presente convocatoria, se podra acreditar la titulacion con el
acta del examen profesional debidamente firmado y/o sellado por la institucion educativa.
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b) Cuando el requisito sea titulado en licenciatura, la acreditacion del cumplimiento del requisito de
escolaridad establecido en el perfil del puesto de que se trate se aceptara con el grado de maestria o
doctorado, siempre que el area académica del mismo sea a fin con alguna de las licenciaturas previstas en el
perfil del puesto, debiendo acompafiar al titulo del grado, la cédula profesional de la licenciatura cursada.

c) Cuando el requisito del grado de avance sea “Terminado o Pasante”: s6lo se aceptara certificado o carta

de terminacién de estudios expedida por la institucion educativa, debidamente sellada y/o firmada, que

acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado.

d) Cuando el requisito de escolaridad sea “Bachillerato”: se debera presentar el certificado correspondiente

expedido por la institucién educativa.

Nota: El nivel de estudios de preparatoria o bachillerato no es equivalente al nivel técnico superior

universitario, por lo cual, al momento de la comprobaciéon de este requisito, éste sera diferenciado por el

certificado expedido por la institucion educativa.

e) En caso de que sea requerido por el perfil del puesto un idioma extranjero, la o el aspirante debera

presentar el documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente.

f) En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentarse invariablemente, la constancia de

validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educaciéon Publica.

10. Constancia(s) de empleo(s) que avalen los afios de experiencia que se solicitan en el perfil de la vacante,

debidamente requisitados:

— Constancias de Nombramiento.

—  Constancias laborales emitidas por el area facultada para su expedicion.

—  Hoja unica de servicio.

—  Talones de pago (periodos completos).

— Contratos, constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario.

— Hojas de inscripcién o baja al ISSSTE o al IMSS.

— Historial de Cotizacion expedido por la Oficina Virtual del ISSSTE y/o reporte informativo de semanas
cotizadas al IMSS, acompafiadas de los documentos que acrediten las aportaciones efectuadas a fin de
determinar los periodos laborados

—  Otfros: similares o afines.

La documentacidbn comprobatoria debera presentarse debidamente firmada y sellada preferentemente,

indicando fecha de expedicion, puesto(s) desempefiado(s), fecha de ingreso y conclusién, quedando sujeta a

validacion.

No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida, constancias de servicio

social y practicas profesionales, cartas de recomendacion, constancias emitidas por el superior jerarquico

inmediato del puesto ocupado, constancias de haber realizado proyectos de investigacion y credenciales.

En la evaluacion de la experiencia se calificaran los siguientes elementos:

— Orden en los puestos desempefiados. - Se calificara de acuerdo con el nivel jerarquico en la trayectoria
laboral (ultimo puesto desempefiado o que esta desempefiando) en relacion con el puesto en concurso.
Las personas que cuenten Unicamente con una sola experiencia, cargo o puesto no seran evaluadas en
este rubro, al no existir un parametro objetivo para realizar la comparacioén.

— Duracioén en los puestos desempefiados. - Se calificara de acuerdo con la permanencia en los puestos o
cargos ocupados. De manera especifica, a través del numero de afios promedio por cargo o puesto que
posea.

—  Experiencia en el Sector Publico. - Se calificara de acuerdo con el tiempo de permanencia en los puestos
o cargos ocupados en el Sector Publico.

—  Experiencia en el Sector Privado. - Se callificara de acuerdo con el tiempo de permanencia en los puestos
o cargos ocupados en el Sector Privado.

—  Experiencia en el Sector Social. - Se calificara de acuerdo con el tiempo de permanencia en puestos
ocupados en el Sector Social.

— Nivel de Responsabilidad. - Se calificara de acuerdo con la opcién de respuesta seleccionada por la o el
aspirante, entre las 5 posibles opciones establecidas en el formato de evaluacion, respecto a su
trayectoria profesional. Las opciones son:

— He desempefado puestos donde he desarrollado una serie de actividades sencillas y similares entre si.

— He desarrollado puestos que requieran coordinar una serie de funciones y actividades similares y
relacionadas entre si.

— He desempefado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de naturaleza diferente.

— He desempefado puestos que requieran dirigir un area con funciones de naturaleza diferente.

— He desempefiado puestos que requieran dirigir diversas areas que contribuian al desarrollo de los planes
estratégicos de una o varias unidades administrativas o de negocio.
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— Nivel de Remuneracion. - Se calificara de acuerdo con la remuneracion bruta mensual en la trayectoria
laboral. De manera especifica, comparando la remuneracion bruta mensual del puesto actual (en su caso
el ultimo) y la del puesto en concurso.

— Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relaciébn con las del puesto vacante. - Se
calificara de acuerdo con la coincidencia entre la Rama de Cargo o puesto registrado en el curriculum
vitae del aspirante en la plataforma www.trabajaen.gob.mx con la rama de cargo o puesto vacante en
concurso. La ultima literal del cédigo de puesto, es la que identificara la familia de funcién de éste, sera
empleada para constatar las ramas de cargo o puesto para efectos de la calificacion.

— En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. - Se calificara de acuerdo con
la permanencia en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera especifica, a
través del numero de afios acumulados en dichos puestos.

— En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. - Se calificara de acuerdo con la
evaluacion del desempefio en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera
especifica, a través de los puntos de la calificacion obtenida en la ultima evaluacién del desempefio de
dichos puestos.

11. Escrito bajo protesta de decir verdad. Se le proporcionara formato en el cotejo documental a la o el
aspirante.
12. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa de retiro voluntario en la
Administracién Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.
13. De conformidad con lo sefialado en los articulos 37 de la LSPCAPF, articulo 47 del RLSPCAPF vy el
numeral 174 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, las y los servidores publicos de carrera titulares en la
Administracién Publica Federal y que concursen para una plaza de un rango superior al nivel del puesto que
ocupan, deberan presentar las dos Ultimas evaluaciones del desempefio anuales que haya aplicado en el
puesto que desempefia, las cuales deberan ser consecutivas e inmediatas a la fecha en que la o el aspirante
se registre en el concurso de que se trate y correspondan al rango del puesto que desempefie. 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.
De conformidad con lo sefialado en el numeral 252 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, para que las o los
servidores publicos de carrera de primer nivel de ingreso (Enlace) puedan acceder a un cargo del Servicio
Profesional de Carrera de mayor responsabilidad o jerarquia, deben contar con dos evaluaciones anuales del
desempefio. Asi mismo, deberan presentar el nombramiento como Servidoras(es) Publicas(os) de carrera
titular.
VALORACION DEL MERITO
En lo relativo a la valoracion del mérito, por lo que corresponde al rubro otros estudios concluidos, Unicamente
se consideraran para evaluar los puntos mencionados a continuacion, conforme a lo dispuesto en la
Metodologia y Escalas de Calificaciones de la Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Meérito,
documento emitido por la Direccion General del Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de la Funcién
Publica, que entré en vigor a partir del 23 de abril de 2009.
Para la valoracion del Mérito podran presentarse los documentos que lo comprueben tales como: evidencias
de logros, distinciones, reconocimientos o premios, otros estudios y; en caso de Servidoras(es) Publicas(os)
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 niumero 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 Informaciéon Relevante).

En la valoracion del mérito se calificaran los siguientes elementos:

— Acciones de desarrollo profesional. - Se calificaran una vez emitidas las disposiciones previstas en los
articulos 43 y 45 del Reglamento de LSPCAPF.

— Resultados de las evaluaciones del desempefio. - Se calificard con base en las evaluaciones de
desempefio anual. De manera especifica, a través de los puntos de la calificacién obtenida en la ultima
evaluacion del desempefio anual.

— Resultados de las acciones de capacitacion. - Se calificara con base en las calificaciones de las acciones
de capacitacion. De manera especifica, a través del promedio de las calificaciones obtenidas por
Servidoras(es) Publicas(os) de carrera titular en el ejercicio fiscal inmediato anterior. En caso de que en el
ejercicio fiscal inmediato anterior no se hubieren autorizado acciones de capacitacién para Servidoras(es)
Publicas(os) de carrera titular, no sera calificado en este elemento.

— Resultados de procesos de certificacion. - Se calificara a través del numero de capacidades profesionales
certificadas vigentes logradas por Servidoras(es) Publicas(os) de carrera titulares en puestos sujetos al
Servicio Profesional de Carrera.
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— Logros. - Se refiere al alcance de un objetivo relevante de la o el aspirante en su labor o campo de
trabajo, a través de aportaciones a la mejora, facilitacion, optimizacion o fortalecimiento de las funciones
en su area de trabajo, el logro de metas a través de estratégicas que aportaron beneficio a la ciudadania,
sin generar presiones presupuestales adicionales, ni perjudicar o afectar negativamente los objetivos de
otra area, unidad responsable o de negocios. De manera especifica, se calificaran a través del nimero de
logros obtenidos por el o la aspirante. Se consideraran como logros los siguientes:

—  Certificaciones en competencias laborales o en habilidades profesionales distintas a las consideradas
para el Servicio Profesional de Carrera.

— Publicaciones especializadas (gacetas, revistas, prensa o libros) relacionados a su campo de
experiencia.

— Ofras que al efecto establezca la Direccidon General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de
Carrera de la Secretaria de la Funcién Publica. En ningln caso se consideraran logros de tipo
politico o religioso.

— Distinciones. - Se refieren al honor o trato especial concedido a una persona por su labor, profesion o
actividad individual. De manera especifica, se calificaran a través del niumero de distinciones obtenidas,
se consideraran como una distincién las siguientes:

—  Fungir como presidente (a), vicepresidente (a) o miembro (a) fundador (a) de Asociaciones u
Organizaciones no Gubernamentales (Cientificas, de Investigacién, Gremiales, Estudiantiles o de
Profesionistas).

— Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por Universidades o Instituciones de Educacion
Superior.

—  Graduacién con Honores o con Distincion.

— Ofras que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de
Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica. En ningun caso se consideraran distinciones del tipo
politico o religioso.

— Reconocimientos y premios. - Se refieren a la recompensa o galardon otorgado por agradecimiento o
reconocimiento al esfuerzo realizado por algin mérito o servicio en su labor, profesion o actividad
individual. De manera especifica, se calificaran a través del nimero de reconocimientos o premios
obtenidos, se considerara como un reconocimiento o premio los siguientes:

Premio otorgado a nombre de la o el aspirante.

— Reconocimiento por colaboracion, ponencias o trabajos de investigacion a nombre de la o el
aspirante en congresos, coloquios o equivalentes.

— Reconocimiento o premio por antigiiedad en el servicio publico.

—  Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certdmenes publicos y abiertos.

— Oftros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de
Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica. En ningun caso se consideraran reconocimientos o
premios de tipo politico, religioso o que sean resultado de la suerte, a través de una selecciéon
aleatoria, sorteo o equivalente.

— Actividad destacada en lo individual. - Se refiere a la obtencion de los mejores resultados, sobresaliendo
en una profesion o actividad individual o ajena a su campo de trabajo, del resto de quienes participan en
la misma. De manera especifica, se calificard a través del nimero de actividades destacadas en lo
individual comprobadas, se considerardn como actividades destacadas las siguientes:

— Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial por la Secretaria de
Educacion Publica (apostillado).

— Patentes a nombre la o el aspirante.

—  Servicios o misiones en el extranjero.

—  Derechos de autor a nombre la o el aspirante.

—  Servicios del voluntario, altruismo o filantropia (no incluye donativos).

—  Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de
Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica. En ningin caso se consideraran actividades
destacadas de tipo politico o religioso.

—  Ofros estudios. - Se calificaran de acuerdo con los estudios adicionales a los requeridos por el perfil del
puesto vacante en concurso. De manera especifica, a través del estudio o grado maximo de estudios
concluidos reconocidos por la Secretaria de Educacion Publica, que sea adicional al nivel de estudios y
grado de avance al requerido en el perfil del puesto vacante en concurso.

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 las(los) aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les
sean sefialados, asi como la NO presentacion de los originales de cualquiera de los documentos antes
descritos en la forma, fecha, hora y lugar que la Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano
determine para tal efecto. Bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostatica,
la constancia o solicitud de expedicion por primera vez; de duplicados o de reposicidon con motivo del robo,
destruccion o extravio de cualquiera de los documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.



550 DIARIO OFICIAL Miércoles 30 de septiembre de 2020

De no acreditarse a juicio del personal de la Direccién de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano

cualquiera de los datos registrados por las(los) aspirantes en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx, de

los que exhiban en la revision documental, o en cualquier etapa del proceso; o de NO exhibirse para su cotejo

en la fecha, hora y lugar que sean requeridos, se descalificara automaticamente a la(el) aspirante o en su

caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido sin

responsabilidad para la Secretaria de la Funcién Publica, la cual se reserva el derecho de ejercitar las

acciones legales procedentes.

DESCARTE

Sera motivo de descarte no presentar en el cotejo documental, original legible o copia certificada de la

documentacion que se enuncia, no obstante que hayan acreditado las evaluaciones de conocimientos y

habilidades.

I.  Identificacion oficial vigente.

Il.  Curriculum de TrabajaEn.

Ill. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

IV. Acta de Nacimiento y/o forma migratoria FM3, emitida por el Instituto Nacional de Migracion de la
Secretaria de Gobernacion.

V. Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional y Hoja de Liberacién (Hombres).

VI. No cumplir con el requisito de escolaridad.

VII. Titulo o cédula profesional en caso de que el perfil requiera TITULADO o acta del examen profesional
debidamente firmada y emitida por la institucion educativa correspondiente.

VIIl. La no acreditacion del historial académico con 100% de créditos, en el caso de que el perfil requiera
PASANTE y CARRERA TERMINADA.

IX. No acreditar los afios de experiencia laboral requeridos por el perfil del puesto.

X. Evaluaciones al Desempefio sefaladas en el nimero 10 de la Etapa Ill de estas Bases de Participacion.

XlI. Presentarse fuera del horario programado, mismo que se les notifica a las y los aspirantes via mensaje
electronico en el Sistema de Mensajes del portal TrabajaEn.

NOTA: Si durante la aplicacion, se detectan inconsistencias en el RFC y/o la CURP, del candidato(a), éste

debera realizar la solicitud de correccion de datos ante la Secretaria de la Funcion Publica a los correos

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

siguientes documentos: Credencial del IFE, Cédula Fiscal y CURP. En caso de que al inicio de la Etapa Ill no

se presenten las evidencias documentales de las correcciones respectivas, se procedera a descartar al

candidato(a).

No se aceptaran documentos en otro dia o momento diferente al indicado en el mensaje que se envia a las y

los aspirantes a su cuenta de www.trabajaen.gob.mx. Si no se presenta la documentacion requerida en el

momento sefialado, la o el aspirante sera inmediatamente descartado del concurso, no obstante que haya

acreditado las evaluaciones correspondientes. Es importante sefalar, que cualquier inconsistencia en la

documentacién presentada y/o en la informacién registrada en el sistema de TrabajaEn, sera motivo de

descarte.

De conformidad con el numeral 220 de las DRHSPCMAAGRHOMSPC, para constatar la autenticidad de la

informacion y documentacion incorporada en TrabajaEn y aquella para acreditar la presente etapa, la

Direccion de Planeacion y Desarrollo del Capital Humano realizara consultas y compulsa de informacién en

los registros publicos o acudira directamente con las instancias y autoridades correspondientes.

El CTS en la Secretaria de Cultura se reserva el derecho de solicitar, en cualquier momento del proceso, la

documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx y/o

en el curriculum vitae detallado y actualizado presentado por el aspirante para fines de revision y evaluacion

de mérito y del cumplimiento de los requisitos, en cualquier etapa del proceso, en el mensaje de mérito le sera

notificado a las y los aspirantes que se solicitara a quien, en su caso, resulte ganador, los documentos

originales (enviados de forma digital en las etapas precedentes del concurso) para cotejo, verificacion y alta

para efectos de la emisién del nombramiento respectivo, de no acreditarse su existencia o autenticidad se

descalificara al aspirante, o en su caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el

nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de Cultura, quien se reserva el

derecho de ejecutar las acciones legales procedentes.

ETAPAIV.
ENTREVISTA

La modalidad para realizar la entrevista en este periodo de contingencia sanitaria sera determinada por el
CTS, mediante utilizacién de tecnologias de informaciéon y comunicacion como medida de prevencién de
contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, misma que se hara del conocimiento de las (os) aspirantes
bajo los criterios normativos.
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De conformidad con el parrafo segundo del articulo 36 del RLSPCAPF “... El Comité Técnico de Seleccion,
siguiendo el orden de prelacién de los aspirantes, el nUmero de los aspirantes que pasan a la etapa de
entrevista seran 3 y se elegira de entre ellos, al que considere apto para el puesto de conformidad con los
criterios de evaluacién de ésta”.

De acuerdo con lo establecido en los numerales 225 y 226 del DRHSPCMAAGRHOMSPC, los resultados
obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones seran considerados para elaborar el listado de aspirantes
con los resultados mas altos, a fin de determinar el orden de prelacion para la etapa de entrevista, de acuerdo
con las reglas de valoracion y el sistema de puntuacion establecidos en la Secretaria de Cultura,

En caso de existir empate en el 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 candidatas(os) que compartan el tercer lugar.
Cabe sefalar, que el nimero que se continuara entrevistando, sera como maximo de tres y sélo en caso de
no contar al menos con un(a) finalista de entre las(os) aspirantes ya entrevistados.

Con base en los numerales 228 y 229 del DRHSPCMAAGRHOMSPC, el CTS en la etapa de entrevista,
verificara si el o la aspirante reune el perfil y los requisitos para desempefiar el puesto, a través de preguntas y
con base en las respuestas que proporciones el o la aspirante, identificara las evidencias que le permitan en
un primer momento considerarlo finalista y en segundo momento, incluso determinarle ganador o ganadora
del concurso, independientemente de la metodologia de entrevista que se utilice. Quienes integran el CTS,
formularan las mismas preguntas a cada uno de los aspirantes y deberan quedar asentadas al reporte
individual de evaluacion del aspirante.

La entrevista permitira la interaccién de cada uno de quienes integran el CTS o, en su caso, de especialistas
con las y los aspirantes, a efecto de evitar que ésta se realice so6lo por su Presidente(a) o algun otro miembro.

ETAPAV.
DETERMINACION

Se consideraran finalistas a las y los aspirantes que acrediten el puntaje minimo de calificaciéon en el sistema

de puntuacién general, esto es, que hayan obtenido un resultado aprobatorio (70 puntos) para ser

considerados aptos para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la LSPCAPF y

40, fraccion Il del RLSPCAPF.

Con fundamento en los numerales 234 y 235 del DRHSPCMAAGRHOMSPC, durante la determinacion del

CTS, acordaran la forma en que emitiran su voto, a efecto de que el Presidente(a) lo haga en ultima instancia

0, en su caso, ejerza su derecho de veto.

En esta etapa el CTS resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision de su determinacién, declarando:

. Ganador o ganadora del concurso, a quien obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva.

Il. Al finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el ganador sefialado en el punto I:
a) Comunicara a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su

decision de no ocupar el puesto.

b) No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada.

Ill.  Desierto el concurso.

DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO:

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del RLSPCAPF, el CTS podra, considerando las

circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:

. Porque ningun aspirante se presente al concurso.

Il.  Porque ningun aspirante obtuvo el puntaje minimo de calificacién para ser considerado finalista, o

lll.  Porque s6lo un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado o bien, no obtenga la
mayoria de los votos del CTS.

Aquellos aspirantes que aprueben la entrevista por el CTS y no resulten ganadores en el concurso, seran

considerados finalistas y quedaran integrados a la reserva de aspirantes del puesto de que se trate en la base

de datos de la Secretaria de Cultura durante un afio contado a partir de la publicacién de los resultados finales

del concurso de que se trate. Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados en ese periodo y de

acuerdo a la clasificacion de puestos y ramas de cargo, segun aplique.

En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva convocatoria.
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PUBLICACION DE RESULTADOS

Los resultados a lo largo del concurso seran publicados en el www.trabajaen.gob.mx identificandose con el
numero de folio asignado para cada aspirante.

CALENDARIO DEL CONCURSO

El concurso comprende las etapas que se cumpliran de acuerdo con las fechas establecidas a continuacion:

ETAPA FECHA O PLAZO
Publicacion de Convocatoria 30 de septiembre de 2020
Registro de aspirantes y revision curricular (en 30 de septiembre al 13 de octubre de 2020
la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
Recepcién de solicitudes para Revalidacion de 13 al 15 de octubre de 2020
Calificaciones
Evaluacién de conocimientos A partir del 16 de octubre al 28 de diciembre de 2020
Evaluaciéon de Habilidades (se convocara a las evaluaciones con dos dias de
Revision y Evaluacion Documental antelacion a cada evaluacion)
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del
Mérito
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion
Determinacién

La aplicacion de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccién, se realizaran en las mismas
fechas a aquellos aspirantes que continden en el concurso, a fin de garantizar la igualdad de oportunidades.
Debido al numero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, el orden de las mismas, las fechas
y los horarios indicados, podran modificarse cuando asi resulte necesario, por lo que podran estar sujetas a
cambio, y en los casos en que se requiera de la presencia de las y los aspirantes, se les enviara la notificacion
con la fecha reprogramada para desahogar la etapa que corresponda, sin responsabilidad por el cambio de
fechas en el calendario para la Secretaria de Cultura. Se recomienda dar seguimiento al concurso a través del
portal electrénico www.trabajaen.gob.mx

DISPOSICIONES GENERALES

1. En términos de lo dispuesto en las presentes Bases de Participacion, las y los aspirantes podran hacer uso
las acciones necesarias de inconformidad y revocacion, conforme a lo establecido en los Requisitos de la
presente convocatoria, o bien, en los demas ordenamientos administrativos aplicables.

Domicilio y horario: para presentar inconformidad al Area de quejas del Organo Interno de Control en la Av.
Reforma 175°, piso 15 Col. Cuauhtémoc, Alcaldia Cuauhtémoc. C.P. 06500, Ciudad de México,. en horario de
09:00 a 15:00 horas o al correo jreynosoa@cultura.gob.mx.

Se podran interponer Recurso de Revocacion ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la
Funcién Publica, ubicada en Av. Insurgentes Sur Num. Ext. 1735 Col. Guadalupe Inn C.P. 01020, Piso 1, de
lunes a viernes de 9:00 a 15:00 Horas.

2. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el CTS conforme a las
disposiciones aplicables.

RESOLUCION DE DUDAS

A efecto de garantizar la atencion y resolucién de dudas que las y los aspirantes formulen con relacion a los
puestos y el desarrollo del presente concurso, se encuentra disponible la cuenta de correo electronico
ingreso@cultura.gob.mx.

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2020.

El Comité Técnico de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Cultura

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion

Secretario Técnico del Comité

Noé Sanchez Arroyo
Rubrica.
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Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. COFEPRIS/2020/07

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios,
con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccién Ill de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal y 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y
Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de

2007, emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. COFEPRIS/2020/07 de los concursos para ocupar las
siguientes plazas vacantes del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica

Federal:

Nombre del Puesto:

GERENCIA DE PLANEACION Y EVALUACION (01/07/20)

Cédigo del Puesto:

12-S00-1-M1C014P-0000760-E-C-L

Rango:

JEFE DE DEPARTAMENTO

Grupo, Grado y Nivel:

023

| Numerodevacantes | Una

Remuneracion Bruta
Mensual:

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

Unidad Administrativa: COORDINACION GENERAL
DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO

Tipo de Nombramiento: Confianza.
Adscripcion (UR): Comision Federal para la Proteccion Sede (radicacion):
contra Riesgos Sanitarios Ciudad de México

Objetivos y Funciones
Principales:

Objetivo
general del
puesto:

OPERAR LAS ACCIONES PREVISTAS PARA LLEVAR A
CABO EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS A CARGO DEL SFS. LO
ANTERIOR EN BASE AL ARTICULO 17 DEL
REGLAMENTO DE LA COFEPRIS.

Funciones:

1.

PARTICIPAR EN EL DISENO Y ELABORACION DE
ESTRATEGIAS PROPUESTAS PARA LA
INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS DE ACCION
DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO.

PROPONER LOS MECANISMOS PARA INTEGRAR
LA INFORMACION DE LAS VARIABLES QUE
SERAN UTILIZADAS PARA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO Y NIVELES DE RIESGO DEL
SISTEMA FEDERAL SANITARIO.

DESARROLLAR ESTUDIOS, EN COORDINACION
CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
COMISION FEDERAL Y DEL SISTEMA FEDERAL
SANITARIO, PARA DETERMINAR LOS
INDICADORES Y MECANISMOS DE EVALUACION
DEL DESEMPENO Y DE LOS NIVELES DE
PROTECCION Y PREVENCION DE RIESGOS
SANITARIOS.

DAR SEGUIMIENTO, ANALIZAR Y EVALUAR LOS
RESULTADOS DE LOS INDICADORES QUE MIDEN
EL DESEMPENO Y RESULTADOS DE LOS
PROGRAMAS COMPROMETIDOS POR EL
SISTEMA FEDERAL SANITARIO Y LA COFEPRIS.
ELABORAR LOS INFORMES PERIODICOS DE
AVANCE Y SUGERIR MEDIDAS CORRECTIVAS
DE LOS PROGRAMAS Y ACCIONES
COMPROMETIDAS POR LA COMISION FEDERAL
ANTE LA SECRETARIA DE SALUD Y
DEPENDENCIAS DEL EJECUTIVO FEDERAL PARA
EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE ESTAS.
CONCENTRAR LA INFORMACION DE LAS
ACCIONES QUE REALIZA LA COMISION FEDERAL,
EVALUAR EL DESEMPENO Y ELABORAR LOS
INFORMES PERIODICOS Y  EVENTUALES
CORRESPONDIENTES A SUS PROGRAMAS Y
PROYECTOS.
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ESCOLARIDAD AREA DE ESTUDIO: CARRERA GENERICA:

Nivel de estudio: CIENCIAS DE LA SALUD e QUIMICA

LICENCIATURA O CIENCIAS NATURALES Y e QUIMICA

PROFESIONAL EXACTAS

Grado de avance: CIENCIAS SOCIALES Y e ADMINISTRACION

TITULADO ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA'Y TECNOLOGIA e ADMINISTRACION

e INGENIERIA
e QUIMICA

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia laboral Area: Area General:
requerida en cualquiera | CIENCIAS ECONOMICAS e ORGANIZACION Y DIRECCION
de las siguientes areas | y/o DE EMPRESAS
generales: e CONSULTORIA EN MEJORA DE
PROCESOS
e ADMINISTRACION DE
PROYECTOS DE INVERSION Y
RIESGO
e EVALUACION
Area: Area General:
CIENCIA POLITICA e ADMINISTRACION PUBLICA
Anos minimos de Experiencia:
3 ANOS
EVALUACION DE HABILIDADES
Evaluaciones de 1. LIDERAZGO Ponderacion:
Habilidades 2. TRABAJO EN EQUIPO 50
(Gerenciales): 50

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

Evaluacion de Conocimientos (Técnicos):
GERENCIA DE PLANEACION Y EVALUACION

(760)

Calificacion Minima aprobatoria: 70

Idiomas Extranjeros: Ninguno

OTROS

Disponibilidad para viajar: A veces.

Nombre del Puesto:

GERENCIA DE SOPORTE TECNICO (02/07/20)

Cédigo del Puesto:

12-S00-1-M1C014P-0000787-E-C-K

Rango:

JEFE DE DEPARTAMENTO

Grupo, Grado y Nivel:

023 Numero de vacantes | Una

Remuneracion Bruta
Mensual:

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

Tipo de Nombramiento: Confianza.
Adscripcién (UR): Comisién Federal para la Proteccion Sede (radicacion):
contra Riesgos Sanitarios Ciudad de México

Unidad Administrativa: COORDINACION GENERAL
DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO

Objetivos y Funciones
Principales:

Objetivo
general del
puesto:

PARTICIPAR EN LA ADMINISTRACION DE LA

INFRAESTRUCTURA INFORMATICA Y DE
TELECOMUNICACIONES QUE PERMITA LA
COMUNICACION EXPEDITA DEL SFP,

CONTRIBUYENDO AL CUMPLIMIENTO DE LA FUNCION
SUSTANTIVA.
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Funciones: 1. APLICAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
POLITICAS SOBRE EL USO DE LOS EQUIPOS DE
COMPUTO Y PROGRAMAS INFORMATICOS, USO
DEL SERVICIO TELEFONICO Y EL SERVICIO DE
INTERNET.

2. AUXILIAR A LAS AREAS QUE SOLICITEN APOYO EN
LA OPERACION Y MANEJO DE EQUIPOS DE
COMPUTO Y SOFTWARE INSTALADO.

3. SUPERVISAR LA INSTALACION Y CONFIGURACION
DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS O
REQUERIMIENTOS DE LA COMISION FEDERAL.

4. SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS
MECANISMOS DE SEGURIDAD INFORMATICA, A
FIN DE MANTENER LOS EQUIPOS DE COMPUTO
LIBRES DE VIRUS Y DEL USO POR PERSONAS NO
AUTORIZADAS.

5. SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DEL EQUIPO DE COMPUTO.

6. ASESORAR EN EL MANEJO Y OPERACION DE LOS
SISTEMAS DE COMPUTO AL PERSONAL, DE LA
COMISION FEDERAL.

7. APOYAR EN LA SUPERVISION DE LA
ADMINISTRACION DE LA RED LOCAL DE
LA COMISION FEDERAL Y CAPACITAR AL
PERSONAL EN EL USO DE LA MISMA.

8. DESARROLLAR LOS INSTRUMENTOS PARA EL
ADIESTRAMIENTO Y ASESORIA DEL PERSONAL
TANTO DE LA COMISION FEDERAL COMO DEL
SISTEMA FEDERAL SANITARIO EN EL USO Y
MANEJO DE LOS SISTEMAS DE COMPUTO.

ESCOLARIDAD AREA DE ESTUDIO: CARRERA GENERICA:
Nivel de estudio: CIENCIAS NATURALES Y e COMPUTACION E INFORMATICA
LICENCIATURA O EXACTAS
PROFESIONAL CIENCIAS SOCIALES Y e COMPUTACION E INFORMATICA
Grado de avance: ADMINISTRATIVAS
TITULADO EDUCACION Y HUMANIDADES | ¢« COMPUTACION E INFORMATICA

INGENIERIA'YY TECNOLOGIA e COMPUTACION E INFORMATICA

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia laboral Area: Area General:
requerida en cualquiera | CIENCIAS TECNOLOGICAS e TECNOLOGIA DE LOS
de las siguientes areas ORDENADORES
generales: e TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Y COMUNICACIONES
e TECNOLOGIA DE LAS

TELECOMUNICACIONES
e TECNOLOGIA ELECTRONICA

Ainos minimos de Experiencia:

2 ANOS
EVALUACION DE HABILIDADES
Evaluaciones de 1. TRABAJO EN EQUIPO Ponderacion:
Habilidades 2. ORIENTACION A RESULTADOS 50
(Gerenciales): 50
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS
Evaluacion de Conocimientos (Técnicos): Calificacion Minima aprobatoria: 70
GERENCIA DE SOPORTE TECNICO (787)
Idiomas Extranjeros: Ninguno
OTROS

Disponibilidad para viajar: A veces.
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Nombre del Puesto:

ENLACE DE ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD EN
INSTRUMENTACION DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO, NUEVO

LEON* (03/07/20)
Cédigo del Puesto: 12-S00-1-E1C011P-0000724-E-C-D
Rango: ENLACE
Grupo, Grado y Nivel: P23 | Numero de vacantes | Una

Remuneracion Bruta
Mensual:

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

Tipo de Nombramiento: Confianza.
Adscripcion (UR): Comision Federal para la Proteccion Sede (radicacion):
contra Riesgos Sanitarios Ciudad de México

Unidad Administrativa: COORDINACION GENERAL
DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO

Objetivos y Funciones
Principales:

Objetivo REALIZAR  ACCIONES Y ACTIVIDADES QUE
general del CONTRIBUYAN A GARANTIZAR LA PROTECCION DE LA
puesto: SALUD DE LA POBLACION, AL PARTICIPAR EN EL

DESARROLLO Y MEJORA CONTINUA DE PROCESOS,
SISTEMAS E INFRAESTRUCTURA DE LA COMISION
FEDERAL Y QUE IMPACTAN EN LA PREVENCION Y
MANEJO DE RIESGOS DE LA POBLACION, CON BASE
EN EL REGLAMENTO DE LA COFEPRIS, A FIN DE
CONTRIBUIR EN EL DESARROLLO DE LA INSTITUCION.

Funciones: 1. APOYAR EN LA INTEGRACION, SISTEMATIZACION,
INSTRUMENTACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
PROYECTOS DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO,
EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.

2. EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA
DESARROLLAR ACTIVIDADES QUE GARANTICEN
LA CONDICION SANITARIA DE LOS PROCESOS,
PRODUCTOS, METODOS, INSTALACIONES,
SERVICIOS O ACTIVIDADES QUE PUEDAN
PROVOCAR UN RIESGO A LA SALUD DE LA

POBLACION.
ESCOLARIDAD AREA DE ESTUDIO: CARRERA GENERICA:
Nivel de estudio: CIENCIAS o AGRONOMIA
LICENCIATURA O AGROPECUARIAS e BIOLOGIA
PROFESIONAL e CIENCIAS FORESTALES
Grado de avance: e DESARROLLO AGROPECUARIO
TITULADO e ECOLOGIA
e QUIMICA
o VETERINARIAY ZOOTECNIA
CIENCIAS DE LA SALUD o ENFERMERIA
o FARMACOBIOLOGIA
o MEDICINA
e NUTRICION
o BIOMEDICAS
CIENCIAS NATURALES Y | e BIOLOGIA
EXACTAS e ECOLOGIA
e FISICA
o MATEMATICAS - ACTUARIA
e QUIMICA
CIENCIAS SOCIALES Y e ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS e CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA
e COMPUTACION E INFORMATICA
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COMUNICACION

CONTADURIA

DERECHO

ECONOMIA

FINANZAS

PSICOLOGIA

RELACIONES INTERNACIONALES

EDUCACION Y
HUMANIDADES

EDUCACION
HUMANIDADES

INGENIERIA'YY
TECNOLOGIA

BIOQUIMICA

INGENIERIA CIVIL
COMPUTACION E INFORMATICA
ELECTRICAY ELECTRONICA

e INGENIERIA

EXPERIENCIA LA

BORAL

Experiencia laboral
requerida en cualquiera
de las siguientes areas

Area:
CIENCIAS ECONOMICAS
y/o

Area General:
e ORGANIZACION INDUSTRIAL
POLITICAS GUBERNAMENTALES

generales:

e ORGANIZACION Y DIRECCION
EMPRESAS

DE

Area: Area General:
CIENCIA POLITICA e ADMINISTRACION PUBLICA

Afios minimos de Experiencia:
1 ANO

EVALUACION DE HABILIDADES

Evaluaciones de

Habilidades
(Gerenciales):

1. TRABAJO EN EQUIPO
2. ORIENTACION A RESULTADOS

Ponderacion:
50
50

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

Evaluacion de Conocimientos (Técnicos):

ENLACE

RESPONSABILIDAD EN
DEL SISTEMA FEDERAL SANITARIO, NUEVO

LEON (724)

DE

Calificacion Minima aprobatoria: 70
ALTO NIVEL DE

INSTRUMENTACION

Idiomas Extranjeros: Ninguno

OTROS

Disponibilidad para viajar: A veces.

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacién del Comité Técnico
de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, su Reglamento y el Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma 17 de mayo de 2019 en el Diario
Oficial de la Federacion y demas aplicables.

Asi como las medidas sociales de “sana distancia” y “medidas de prevencién de
contagio” como son: mantener una distancia entre una persona y otra de al menos 1.5
metros, uso de cubre bocas, careta facial y guantes médicos no estériles, lavado de
manos con agua y jaboén, utilizacion de desinfectantes, gel antibacterial, evitar en la
medida de lo posible el uso de joyeria, corbatas, evitar compartir boligrafos, lapices y/o
articulos personales, entre otras.
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Requisitos de
participacion

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

Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales
de conformidad con el Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera: ser
ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya
condicién migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado con
pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus
funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de
algun culto, y no estar inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algun
otro impedimento legal, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se indican
para cada caso.

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

Documentacion
requerida

Derivado de la situacion que vive actualmente el pais por la pandemia del Covid-19,
Los/las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en la fecha establecida en el
mensaje que al efecto hayan recibido, en un horario de 9:00 a 17:00 horas, con cuando
menos dos dias habiles de anticipacién, por via electronica a través del portal
www.trabajaen.gob.mx

Los documentos deberan:

1. Estar escaneados y enviados en carpeta ZIP, en formato PDF y enviarlo al correo
electronico: spc-rusp@cofepris.gob.mx. Para esta accion se podran utilizar las
herramientas electrénicas tales como WeTransfer, o Filemail, para facilitar la carga
de los documentos y puedan ser enviados a la direccion de correo electronico
sefialada.

2. Enlistar los documentos de acuerdo al orden sefialado en las presentes bases de
participacion, de la siguiente forma: nombrados individualmente de acuerdo al folio
de participaciébn asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx. Ejemplo:
01-54328_Acta_Nac.

3. La documentacion debera ser totalmente legible para su revision, de lo contrario
podra ser motivo de descarte.

4. En caso de omision de algun documento, no se considerara un segundo correo o
un alcance al correo original.

5. Los formatos “HOJA DE COMPROBACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS
EN LA CONVOCATORIA”, “FORMATO DE COMPROBACION DE LA
EXPERIENCIA LABORAL” y los correspondientes a la “EVALUACION DE
LA EXPERIENCIA Y MERITO”, se proporcionaran por la COFEPRIS el dia de la
cita, posterior al cotejo de los documentos originales, los aspirantes procederan
a la firma correspondiente.

6. La documentacion no presentada en la fecha y horario sefialado, sera motivo de
descarte del concurso de que se trate.

Los/las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original sin
tachaduras/legible o copia certificada los siguientes documentos, en la fecha y
hora establecidos en el mensaje que al efecto hayan recibido, con cuando menos
dos dias habiles de anticipacion, por via electronica:
1. Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para el
concurso y el mensaje de invitacion al cotejo enviado a su centro de
mensajes.
2. Formato del Curriculum Vitae de Trabajaen, en el que se detalle la
experiencia y el mérito; firmado, rubricado y con leyenda de: “Bajo protesta de
decir verdad manifiesto que los datos asentados son veridicos”, sin
encuadernar o sin engargolar (tres originales).
3. Identificacién oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial
para votar con fotografia, cédula profesional con fotografia, cartilla liberada o
pasaporte).




Miércoles 30 de septiembre de 2020 DIARIO OFICIAL 559

4. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 o segun corresponda.
5. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el
que concursa: solo se aceptara Cédula Profesional y/o Titulo Profesional
registrado en la SEP. En el caso de estudios realizados en el extranjero
debera presentarse invariablemente la constancia de validez o reconocimiento
oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica. Para cubrir la
escolaridad de nivel Licenciatura con grado de avance titulado, seran
validados los titulos o grados académicos de postgrados, maestrias y
doctorados, en las areas de estudio y carreras correspondientes al perfil del
puesto.
6. Documentaciéon que acredite el tiempo y las areas de experiencia laboral
solicitadas en cada perfil, y que compruebe lo establecido en el Curriculum
Vitae. Solo se aceptard documentacion comprobatoria que avale el inicio y fin
del empleo que corresponde a la experiencia solicitada (Unicamente se
aceptaran cartas laborales en hoja membretada que indiquen el periodo
completo, salario y puesto ocupado, hojas de servicio acompafadas de
nombramientos y/o renuncias, actas de entrega recepcion, declaraciones
fiscales y contratos laborales, talones de pago, alta o baja del ISSSTE o al
IMSS). No se aceptara la Docencia para acreditar las areas de experiencia
laboral solicitadas en el perfil.
Se considerara y acreditara en el apartado de “experiencia laboral” las siguientes
actividades: el servicio social, las practicas profesionales, el tiempo de becarios, el
tiempo de residencia o practica clinica que el candidato acredite cuando realizo6
alguna especialidad. Dichas actividades se contabilizaran en el area de
experiencia solicitada en el perfil siempre y cuando exhiban los documentos
institucionales que lo amparen (sefialando el periodo, institucién y actividades
realizadas).
Deberan acompafiar documentaciéon mediante la cual comprueben la experiencia y
el mérito establecidos en el Curriculum Vitae, mismos que se evaluaran de
conformidad con la escala establecida en la Metodologia y Escalas de Calificacion
— Evaluacién de la Experiencia y valoracién del Mérito, publicada por la Direccion
General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de Carrera, disponible en
www.trabajaen.gob.mx.

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

Orden de 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 remuneracién

Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacion con las del
puesto (no se evaluara para las plazas que contienen asterisco *).

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

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

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

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

Resultados de procesos de certificacion (Unicamente en caso de ser Servidor/a
Publico/a de Carrera Titular).

Logros

Distinciones

Reconocimientos o premios.

Actividad destacada en lo individual:

Otros Estudios
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Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito

Los Comités Técnicos de Seleccion han determinado solicitar la acreditacion
documental del total de la informacion expresada en el curriculum vitae de cada
candidato/a inscrito al concurso por cada plaza vacante, para que se esté en
posibilidad de realizar una evaluaciéon de la experiencia y valoracién del mérito en
igualdad de circunstancias para los/las candidatos/as.

Para efectos del desahogo de la etapa y entrega de puntuacion en la evaluacién de la
experiencia, Unicamente se consideraran los puestos y el tiempo en las empresas o
instituciones en que los/las candidatos/as lo acrediten documentalmente, para lo cual
se determina que se aceptaran como comprobantes: talones de pago (periodos
completos en original para cotejar y copias soélo del inicio y fin), altas, bajas y
modificaciones de salario emitidas por el IMSS y el ISSSTE.

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

En lo que respecta al punto 4 - Experiencia en Sector Social: Ademas de las ya
establecidas se consideraran empleos desempefiados en Organizacion no
gubernamental (ONG), Voluntariados, Asociaciones Civiles (A.C.), Cooperativas y
Sindicatos.

El punto 6 - Nivel de Responsabilidad: Las respuestas del candidato/a deberan
cruzarse con el curriculum que ingres6 en el Sistema Trabajaen y que se entrega
firmado bajo protesta de decir verdad por el/la candidata/o.

El punto 10 - En su caso aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante, se
aceptaran las evaluaciones del desempenio.

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

Respecto al punto 1 - Acciones de Desarrollo Profesional: dicha valoracién no sera
tomada en cuenta en ningun proceso de concurso en tanto no existan disposiciones
emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica, previstas en los articulos 43 y 45 del
Reglamento.

Respecto al punto 3 - Resultado de las acciones de capacitacion: se acuerda que para
aquellos casos en que los/las candidatos/as presenten constancias que no muestren
calificacion, este Comité aprueba se otorguen los puntos con base en las horas de
capacitacion que se acrediten dentro de las constancias, otorgando 100 puntos
siempre y cuando se dé cumplimiento a 40 o mas horas anuales, 80 puntos de 39 a 25
horas, 60 puntos de 24 a 10 horas y 0 puntos a quien tenga entre 0 y 9 horas de
capacitacioén, lo anterior aplicara en los periodos del 2018 y 2019. En caso de que en el
ejercicio fiscal inmediato anterior no se hubieran autorizado acciones de capacitacion,
los/las candidatos/as deberan entregar escrito de la dependencia que asi lo acredite, y
no seran evaluados en este elemento al no existir un parametro objetivo para realizar la
comparacion.

El punto 4 - Resultados de procesos de certificacion: este punto deberan acreditarlo
los/las candidatos/as con su pantalla RHNet; en la cual se marca la vigencia de la
certificacion.

El punto 7 - Reconocimientos o premios: Unicamente se aceptaran los documentos de
instancias con reconocimiento oficial y con membrete.

El punto 8 - Actividad destacada en lo individual: se considerara la docencia, ademas
de las que se proponen en la metodologia, siempre y cuando el/la candidato/a cuente
con el documento expedido por escuela en la que imparte clases y se sefiale en ésta
la(s) materia(s) que imparte.

Respecto a la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, se sefiala que los
puntos propuestos dentro de la metodologia que no se enuncian se debe a que éstos
se mantienen tal y como lo sefiala el formato y la metodologia antes mencionada.

8. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado con pena
privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado para el servicio publico, no
pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacién
presentada es auténtica (escrito proporcionado por la dependencia).
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9. Conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, el

cual establece “Para que un servidor publico de carrera pueda ser sujeto a una

promocién por concurso en el Sistema, conforme a lo previsto en el articulo 37 de la

Ley, debera contar con al menos dos evaluaciones del desempefio anuales”; aquellos

participantes que sean servidores/as publicos/as de carrera y que este concurso les

represente acceder a un cargo del Sistema de Servicio Profesional de Carrera en

la Administracion Publica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia, y conforme a

lo previsto en el Art. 37 de la LSPC y conforme a 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 Organizacién y el Manual del Servicio

Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma 17 de

mayo de 2019 en el Diario Oficial de la Federacién, “se tomaran en cuenta, las ultimas

Evaluaciones del Desempefio que haya aplicado el servidor publico de carrera en el

puesto en que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan

practicado como servidores publicos considerados de libre designacion, previo a

obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera titulares”, las cuales

deberan presentar en la etapa de revisién curricular, de lo contrario seran descartados
del concurso.

Los/las candidatos/as que estén concursando por un puesto del mismo rango no sera

necesario presentar las evaluaciones del desempefio. En caso de no ser servidor

publico de carrera, debera firmar bajo protesta de decir verdad, un formato
proporcionado por la Dependencia.

10. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun

programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado

a un programa de retiro voluntario en la Administracion Publica Federal deberan

presentar la documentaciéon oficial con la que se demuestren las condiciones bajo

las cuales estaria sujeta su reincorporacion a la Administracién Publica Federal, de
conformidad a la normatividad aplicable.

11. En caso de que la plaza requiera idioma, la documentacién que avalara el nivel de

dominio sera:

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

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

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

Las constancias de idioma no deberan tener una antigiiedad mayor a 5 afios, salvo las

referentes a historias académicas.

En caso de no presentar cualquiera de los documentos sefialados los aspirantes seran

descartados inmediatamente del concurso, no obstante que hayan acreditado las

evaluaciones correspondientes, con excepcion de los correspondientes a la subetapa
de valoracion de mérito y experiencia caso en el cual a los aspirantes sé6lo se les
otorgara un minimo puntaje o nulo.

La Comision Federal para la Proteccidbn contra Riesgos Sanitarios se reserva el

derecho de solicitar en cualquier momento, la documentacién o referencias que

acrediten los datos registrados en la evaluacion curricular y del cumplimiento de los

requisitos, en cualquier etapa del proceso y de no acreditarse su existencia o

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

del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad
para la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, la cual se
reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
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Registro de Con fundamento en el Numeral 192 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
aspirantes las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio
de 2010 y con ultima reforma 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la Federacion,
cualquier persona podra incorporar en Trabajaen, sin que medie costo alguno, su
informacion personal, curricular y profesional, con el fin de participar en los concursos
de ingreso al Sistema que resulten de su interés.

Una vez que la persona interesada haya incorporado la informacion necesaria para
configurar su perfil profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones de
registro, Trabajaen le asignara un numero de folio de registro general.

La inscripcién a un concurso y el registro de los aspirantes al mismo, se realizaran del
30 de septiembre al 13 de octubre de 2020, al momento en que el/la candidato/a
registre su participacién a un concurso a través de Trabajaen, se llevara a cabo en
forma automatica la revisién curricular, asignando un folio de participacion para el
concurso al aceptar las presentes bases 0, en su caso, de rechazo que lo descartara
del concurso.

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

Desarrollo del
Concurso y
Presentacion
de
Evaluaciones

De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera, publicado el 7 de septiembre de 2007 y el Acuerdo por el que

se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio

Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en

Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de

Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma 17 de mayo de 2019 en

el Diario Oficial de la Federaciéon. El procedimiento de seleccién de los aspirantes

comprendera las siguientes etapas:

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

Etapa Fecha o plazo
Publicacion de convocatoria 30 de septiembre de 2020.
Registro de aspirantes Del 30 de septiembre al 13 de octubre
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx) de 2020
Revision curricular Del 30 de septiembre al 13 de octubre
(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) de 2020.
Examen de conocimientos A partir del 19 de octubre de 2020.
Examenes de habilidades A partir del 19 de octubre de 2020.
(Capacidades Gerenciales)
Revisién y evaluacion documental (Cotejo) A partir del 20 de octubre de 2020.
Evaluacion de la Experiencia y del Mérito A partir del 20 de octubre de 2020.
Entrevista con el Comité Técnico de A partir del 21 de octubre de 2020.
Seleccion
Determinacién del candidato/a ganador/a A partir del 21 de octubre de 2020.

La Comisidon Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, comunicara por lo

menos con 2 dias habiles de anticipacion, a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en

que debera presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas. El horario
de evaluaciones sera de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas, exceptuando las
entrevistas.

Previamente a la aplicacion de las evaluaciones:

a) La DERH, a través del area correspondiente, higienizara el aula en donde se
aplicaran las evaluaciones de conocimientos y habilidades gerenciales (mesas,
computadoras, etc.).

b) La DERH, instalara un filiro para la toma de temperatura a los aspirantes que
ingresen al aula para la aplicacion de sus evaluaciones de conocimientos y
habilidades gerenciales. En caso de presentar una temperatura mayor a 37.5 °C,
no se podra acceder al aula de evaluaciones y sera motivo de descarte en
automatico.
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c) A la entrada del aula, se colocaran dispensadores de gel antibacterial para la
higienizacion de las manos de los aspirantes que ingresen al aula de evaluaciones.

d) Evitar en la medida de lo posible, el uso de joyeria, corbatas, compartir boligrafos,
lapices y/o articulos personales.

Para el ingreso de los aspirantes al aula de evaluaciones.

a) Soélo se permitira el acceso maximo de cuatro aspirantes al aula para la aplicacion
de las evaluaciones de conocimientos y habilidades gerenciales, los cuales
deberan guardar entre si las medidas de la sana distancia, de al menos
1.5 metros.

b) Los aspirantes deberan higienizarse las manos y deberan portar cubre boca o
careta para el ingreso al aula de evaluaciones de conocimientos y habilidades
gerenciales.

c) Una vez dentro del aula y previa higienizacién de las mismas, los aspirantes
deberan depositar sus pertenencias personales en el lugar que les sea indicado
por el aplicador de las evaluaciones (bolsos, portafolios, carpetas, cuadernos,
celular, etc.).

d) Sobre el escritorio, no debera depositarse ningun papel o documento que pudiera
ser via de contagio (apuntes, cuadernos, guias, celular, etc.).

Al término de la evaluacién y egreso del aula.

a) Al terminar su evaluacion, los aspirantes al salir del aula, deberan observar las
medidas de higienizacion de manos con gel antibacterial, asi como la limpieza de
sus pertenencias personales (bolsos, portafolios, carpetas, cuadernos, celular,
etc.).

Al concluir las evaluaciones, la DERH a través del area correspondiente, llevara a cabo
las medidas sanitarias correspondientes, tales como: higienizacion del aula, limpiado y
desinfeccion de los equipos de cdmputo, mesas, etc.
Las evaluaciones de conocimientos técnicos y de habilidades gerenciales se llevaran a
cabo mediante la herramienta informatica denominada Generador de Examenes de la
Secretaria de Salud (GEXSSA). Los resultados obtenidos de las habilidades
gerenciales con fines de ingreso realizadas con las herramientas del Sector Central de
la Secretaria de Salud, denominada Generador de Examenes de la Secretaria
de Salud (GEXSSA), asi como de sus Organos Desconcentrados, tendran una
vigencia de un afio a partir de la fecha de su publicacion y seran considerados
exclusivamente para otros concursos convocados por el Sector Central de la Secretaria
de Salud, asi como de sus Organos Desconcentrados.

Para la validacion de la vigencia de un afio de los resultados obtenidos en las

evaluaciones de Habilidades Gerenciales (GEXSSA), el aspirante debera obtener una

calificacion minima aprobatoria igual o mayor a 70.

Los resultados de la evaluacion de conocimientos tendran vigencia de un afio, en

relacion con el puesto sujeto a concurso, siempre que no cambie el temario con el cual

se evalu6 el conocimiento, por lo que, en caso de existir diferencia entre los temarios,
no se podran considerar dichos resultados en las evaluaciones de los concursos de
esta convocatoria.

Para hacer legitima la revalidacién antes mencionada, el aspirante debera solicitarlo

por escrito en el periodo establecido para el registro de aspirantes al concurso, el

escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion
correspondiente.

En los casos de los aspirantes a ocupar plazas convocadas por la Comision Federal

para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, que tuviesen vigentes los resultados de

habilidades evaluadas con herramientas diferentes a “las herramientas para evaluacion

de habilidades gerenciales con fines de ingreso y/o permanencia para los aspirantes y

servidores publicos sujetos al sistema del Servicio Profesional de Carrera”, validadas

para el Sector Central de la Secretaria de Salud asi como de sus Organos

Desconcentrados, dichos resultados no podran ser reconocidos para efectos de los

concursos de esta Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, aun

tratandose de habilidades con el mismo nombre y/o nivel de dominio.

Los resultados de los examenes y de las evaluaciones aplicadas en este proceso de

seleccion no seran considerados para fines de Certificacién de Capacidades.
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La evaluacién de experiencia y valoracion del mérito se realizara el mismo dia en que
se realice la revision documental de conformidad con escala establecida en la
Metodologia y Escalas de Calificacién — Evaluacién de la Experiencia y el Mérito,
publicada por la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de
Carrera.

El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley, se tendra por
acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por el CTS, toda vez que tal
circunstancia implica ser apto para el desempeifio del puesto en concurso y susceptible
de resultar ganador del mismo, lo anterior de conformidad al Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma 17 de mayo de 2019 en
el Diario Oficial de la Federacion.

Para cada una de las pruebas es necesario presentarse con su comprobante de folio
asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx y dos identificaciones oficiales vigentes,
una para ingresar a las instalaciones y a la sala de evaluaciones.

El concurso se conducira de acuerdo a la programacién antes indicada, sin
embargo previo acuerdo del Comité Técnico de Seleccién, y notificacion
correspondiente a los aspirantes a través de los portales www.trabajaen.gob.mx y
https://www.gob.mx/cofepris/documentos/servicio-profesional-de-carrera-2020  podran
modificarse las fechas indicadas cuando asi resulte necesario o en razén del niumero
de aspirantes que se registren, o por algun impedimento no previsto.

Entrevista

La etapa de Entrevistas tiene la finalidad de que el Comité de Seleccién profundice en

la valoraciéon de la capacidad de los/las candidatos/as, de conformidad a los criterios de

evaluacién establecidos en la convocatoria y en Trabajaen.

La DGRH programara las entrevistas y convocara a los/las candidatos/as, a través de

Trabajaen, conforme al orden de prelacion y el nimero establecido por el Comité

Técnico de Seleccion.

El Comité Técnico de Seleccién para la evaluacion de las entrevistas, considerara los

criterios siguientes:

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

e Estrategia o accion (simple o compleja);

e Resultado (sin impacto o con impacto), y

e Participacion (protagénica o como miembro de equipo)

Cada miembro del Comité Técnico de Seleccion calificara en una escala de 0 a 100 a

cada candidato/a en cada uno de los criterios de evaluacién correspondientes.

En caso de que el Comité Técnico de Seleccion lo determine podra auxiliarse para

desahogar la etapa de entrevista por maximo 3 especialistas, 1 por cada miembro, y se

notificara a los/las candidatos/as en el correo electronico mediante el cual se le cite a la

misma.

Cuando el perfil del puesto requiera el dominio de un idioma en el nivel avanzado, en

esta etapa se podra realizar al menos una pregunta a cada aspirante en el idioma

requerido.

Podra sesionar el Comité Técnico de Seleccion via remota mediante videoconferencia,

donde la/el aspirante debera estar presente en las instalaciones para su evaluacion.

Derivado de la situacion actual de la pandemia del Covid-19 se aplicaran las medidas

sanitarias, como a continuacion se detalla:

Se mantendran las medidas sociales de “sana distancia”, y medidas de “prevencion de

contagio”, en el ingreso al edificio, en el aula de evaluaciones, en la etapa

de entrevistas y determinacién, como lo son: distancia social, el uso de cubre bocas, la

utilizacion de desinfectantes; gel antibacterial, lavado de manos con agua y jabon, uso

de caretas, entre otros.

Previamente a la entrevista:

a) La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, a través del area correspondiente,
higienizara el aula en donde se llevara a cabo la entrevista.

b) La Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, instalara un filtro para la toma de
temperatura a los aspirantes que ingresen al aula donde se llevara la entrevista.

c) A la entrada del aula, se colocaran dispensadores de gel antibacterial para la
higienizacién de las manos de los aspirantes que ingresen al aula donde se llevara
la entrevista.
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Evitar en la medida de lo posible, el uso de joyeria, corbatas, compartir boligrafos,

Las/los aspirantes deberan higienizarse las manos antes de ingresar al aula donde
se llevara la entrevista y deberan portar cubre boca o careta.

Las/los aspirantes deberan acreditar su participacion con una identificacion oficial:
“INE, Ceédula Profesional con fotografia, en su caso, Cartilla Militar, y/o Pasaporte”
emitida por el sistema electrénico de

Seguir las indicaciones hasta el término de la entrevista, de lo contrario sera

Reglas de
Valoracion y
Sistema de
Puntuacion
General

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

Se evaluaran 2 habilidades (gerenciales) y no implicara descarte del concurso el
no aprobarlas, a menos que no se presente a dichas evaluaciones.

La calificacién minima aprobatoria para acreditar la evaluacién de conocimientos
sera de 70 y el resultado de la evaluacion se obtendra del total de aciertos sobre el

La evaluacion de experiencia y valoracion del mérito se evaluaran de conformidad
con la escala establecida en la Metodologia y Escalas de Calificacién — Evaluacion
de la Experiencia y valoracion del Mérito, publicada por la Direccion General de
Desarrollo Humano y Servicio Profesional de Carrera, considerando los elementos
antes mencionados. Es importante sefalar que, la Secretaria de la Funcion
Publica comunic6 del cambio de la rama de cargo que se deberia llevar a cabo en
el Codigo del Maestro de Puestos, de acuerdo al nuevo Catalogo de Ramas de
Cargo o Puesto de la Administracién Publica Federal, debido a lo anterior y para
las plazas que contienen un asterisco (*) no se evaluara el rubro ocho “Relevancia
de funciones o actividades desempefiadas en relacién con las del puesto vacante.

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, los aspirantes

d)
lapices y/o articulos personales.
e)
f)
y su Hoja de Bienvenida
www.trabajaen.gob.mx
9)
motivo de descarte.
1.
que se trate.
2.
3.
numero de reactivos que conforman el examen.
4.
5.
deberan aprobar las evaluaciones precedentes.
6.

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones (habilidades,
de conocimientos, evaluaciéon de la experiencia y del mérito) seran considerados
para elaborar el listado de aspirantes con los resultados mas altos a fin de
determinar el orden de prelacion, para la etapa de entrevista, de conformidad con
el Sistema de Puntuacion General establecido por el Comité Técnico de
Profesionalizacion para las plazas desde Enlace de Alto Nivel de Responsabilidad,
hasta Direccion General:

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

El nimero minimo de candidatos/as a entrevistar, sera de 3, si el universo de
candidatos/as lo permite. En caso de que el numero de candidatos/as fuera menor al
minimo establecido, se entrevistara a todos.
El nimero de candidatos/as que se continuaran entrevistando, serda como minimo de
tres, en caso de no contar al menos con un finalista de entre los/las candidatos/as ya

entrevistados.

El Puntaje Minimo de Calificacion para ser considerado finalista sera de 70.
Para los concursos de nivel de Enlace debera registrarse en RH Net en la subetapa de

evaluacioén de la experiencia

un puntaje unico de 100.
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Publicacién de
Resultados

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

Determinacion
y Reserva

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

Se consideran finalistas a los candidatos que acrediten el puntaje minimo de
calificacion en el sistema de puntuacion general, esto es, que hayan obtenido un
resultado aceptable para ser considerados aptos para ocupar el puesto sujeto a
concurso en términos de los articulos 32 de la Ley y 40, fraccion Il de su Reglamento.
Conforme a lo dispuesto en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, los aspirantes que obtengan, el Puntaje Minimo de Calificacion,
que es de setenta (70) y no resulten ganadores/as en el concurso, seran
considerados/as finalistas y quedaran integrados/as a la reserva de aspirantes del
puesto de que se trate en la Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos
Sanitarios, durante un afio contado a partir de la publicacion de los resultados finales
del concurso respectivo.

Declaracion de
Concurso
Desierto

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

declarar desierto un concurso:

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

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

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

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

convocatoria.

Reactivacion
de folios

El Comité Técnico de Seleccion determind no llevar a cabo la reactivacion de folios

cuando el descarte sea originado por causas imputables a los aspirantes, por lo que le

solicitamos que antes de su inscripcién a este concurso verifique que la informacion

capturada en Trabajaen respecto de su Curriculum Vitae, esté completa y correcta

comparandola con los requisitos del puesto, considerando que las reactivaciones

Unicamente procederan cuando el descarte del folio sea originado por causas NO

imputables al aspirante, por errores en la captura de informacién u omisiones del

operador de Ingreso que se acrediten fehacientemente, a juicio de los integrantes

del Comité Técnico de Seleccion.

En caso de que el rechazo sea por causas no imputables al aspirante y el sistema

emita un folio de rechazo, el aspirante tendra 2 dias habiles a partir de la fecha de ese

rechazo para presentar su escrito de peticibn de reactivaciéon de folio, al Comité

Técnico de Seleccién de la plaza correspondiente, en la Direccion Ejecutiva de

Recursos Humanos.

Dicho escrito debera incluir, considerando que proceden las reactivaciones sélo cuando

el descarte del folio sea originado por causas no imputables al aspirante, por errores en

la captura de informacién u omisiones del operador del Ingreso que se acrediten

fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion:

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

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

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

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

5. Impresion de Curriculum Vitae de Trabajaen

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

imputables al aspirante como:

1. Larenuncia a concursos por parte del aspirante

2. Larenuncia a calificaciones de evaluaciones de capacidades

3. Laduplicidad de registro y la baja en Sistema imputables al aspirante

4. Por errores de captura imputables al candidato/a

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

reactivacion.
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Disposiciones
generales

10.

11.

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

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

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

Los/las concursantes podran presentar inconformidad ante el Area de Quejas del
Organo Interno de Control en la COFEPRIS, en la calle Oklahoma 14 planta baja,
Col. Napoles, Demarcacion Territorial Benito Juarez, Ciudad de México,
C.P. 03810, Teléfonos 50805200, extensiones: 11170 y 11440, en términos de lo
dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal y su Reglamento y recurso de revocacion, ante la Unidad de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcion Publica, en Insurgentes Sur 1735,
20. piso Colonia Guadalupe Inn, Delegacion Alvaro Obregéon, C.P. 01020, Ciudad
de México, en términos de lo dispuesto por el Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcién Publica.

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccion determine la revision de
examenes, ésta solo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacién de las
herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique
la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta.

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

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

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

El Comité Técnico de Seleccion de esta Dependencia informa que en caso de que
algun aspirante solicite una revision del examen de conocimientos técnicos,
debera presentar su solicitud dirigida al Comité de la plaza en concurso, firmada y
escaneada al correo spc-rusp@cofepris.gob.mx, teniendo como plazo los dos dias
habiles siguientes a la fecha de aplicacién de la evaluacion. Asi mismo, se hace
del conocimiento que la revisién de examenes, so6lo podra efectuarse respecto de
la correcta aplicacion de las herramientas, métodos o procedimientos utilizados,
sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta.
En ningun caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de
evaluacion (Numeral 219 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como
el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos
y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12
de julio de 2010 y con ultima reforma 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial
de la Federacion.

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

En este proceso de reclutamiento y seleccion, esta Comision Federal no solicita
como requisito para el ingreso el examen de no gravidez y/o VIH/SIDA.
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Citatorios

La Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios comunicara a los/las
aspirantes la fecha, hora y lugar en que deberan presentarse para la aplicacion de las
evaluaciébn de conocimientos, de habilidades, recepcion y cotejo documental,
evaluacion del mérito y valoracion de la experiencia, asi como la entrevista del Comité
Técnico de Seleccion, a través del portal www.trabajaen.gob.mx, con al menos 2 dias
habiles de anticipacion a la fecha en que debera presentarse. El no asistir en la fecha,
hora y lugar sefialados, sera motivo de descarte del concurso de que se trate.

Las etapas anteriores se desahogaran en las instalaciones de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos, ubicadas en la Av. Marina Nacional 60 piso 4, Col. Tacuba,
Demarcacién Territorial Miguel Hidalgo, Ciudad de México, C.P. 11410 y la calle
Oklahoma 14 piso 3, Col. Napoles, Demarcacion Territorial Benito Juarez, Ciudad de
México, C.P. 03810 (inclusive para los aspirantes registrados en el extranjero). En caso
de que alguna de las etapas del concurso debiera ser desahogada en otro domicilio,
sera notificada a través del portal www.trabajaen.gob.mx via correo electrénico a
los/las candidatos/as con minimo 2 dias habiles de anticipacién.

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

Los/las aspirantes deberan asistir puntualmente a sus evaluaciones o de lo contrario no
se permitira la aplicacion de evaluacion alguna y seran descartados del proceso de
concurso de que se trate.

Temarios

Los temarios y la bibliografia correspondiente al examen de conocimientos
que se indique en la convocatoria, se difundiran en la pagina electronica de la
Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios
https://www.gob.mx/cofepris/documentos/servicio-profesional-de-carrera-2020 y en el
portal www.trabajaen.gob.mx, a partir de la fecha de la publicaciéon de la convocatoria
en el Diario Oficial de la Federacion”.

La evaluacién de las habilidades gerenciales, se aplicaran de conformidad al nivel de
dominio sefialado en el perfili de puesto. Las guias para la evaluacién de las
habilidades gerenciales, se encuentran disponibles para su consulta en la pagina
electronica de la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud
http://dgrh.salud.gob.mx/spc_principal.php o en la pagina electronica de la Comisién
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, en la liga electronica
https://www.gob.mx/cofepris/documentos/servicio-profesional-de-carrera-2020

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

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas que los aspirantes
formulen con relacion a los puestos y el proceso del presente concurso, se ha
implementado el correo electronico: spc-rusp@cofepris.gob.mx y el nimero telefénico
5080 5200, extensiones 11318 y 11117 de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Ciudad de México, a 30 de septiembre de 2020.
Los Comités Técnicos de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la COFEPRIS
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, el Secretario Técnico

Gerente Ejecutivo de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento del Servicio de Carrera

Lic. Juan Manuel Cuéllar Hernandez
Rdubrica.




