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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 Gobernacién con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75, fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
y 17, 18, 32 fraccion |l, 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 operacion del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal, mediante utilizacién de tecnologias de informacion y
comunicaciéon como medida de prevencién 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
Operacién del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién 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 040/2022 de los concursos para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.-

Nombre del DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION E INFORMATICA

Puesto

Cadigo del 04-130-1-M1C014P-0000383-E-C-K

Puesto

Nivel 023 Numero de vacantes 01
Administrativo

Percepcion $26,698.00 (VEINTISEIS MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS 00/100 M.N.)
Mensual Bruta | MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022
Adscripcion UNIDAD GENERAL DE ASUNTOS Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto JURIDICOS

Funciones 1. ANALIZAR Y EVALUAR EN COORDINACION CON LOS DIRECTORES DE LA
Principales UNIDAD GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS, LOS PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS IMPLEMENTADOS EN LAS AREAS, CON LA FINALIDAD DE
IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUNIDAD Y SISTEMATIZARLAS.

2. RECOMENDAR MEJORAS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS, PARA EFICIENTAR EL TRAMITE Y CUMPLIMIENTO DE LOS
ASUNTOS.

3. DISENAR NUEVAS TECNICAS EN EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION,
PARA APOYAR A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA UNIDAD EN EL
DESAHOGO DE SUS ASUNTOS.

4. EVALUAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
AUTOMATIZADOS DE LAS AREAS DE LA UNIDAD GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS, PARA PROPONER SOLUCIONES TECNOLOGICAS E
INFORMATICAS QUE OPTIMICEN LOS RECURSOS Y PROCESOS OPERATIVOS.

5. SUPERVISAR LOS TRABAJOS RELATIVOS A LA INSTALACION Y
MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA BASICA, PARA GARANTIZAR LA
OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO,
SERVIDORES Y REDES.

6. VIGILAR QUE LOS TRABAJOS DE SOPORTE TECNICO EN INFORMATICA Y
COMUNICACIONES SE EFECTUEN BAJO CRITERIOS DE EFICIENCIA Y
CALIDAD, PARA ASEGURAR EL FUNCIONAMIENTO DE LAS HERRAMIENTAS
INFORMATICAS DE LA UNIDAD GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS.

7. VERIFICAR QUE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA UNIDAD APLIQUEN LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS CON LA FINALIDAD DE
CORROBORAR SU UTILIDAD Y FUNCIONALIDAD EN LA OPERACION DE LAS
AREAS.

8. ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASI
COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.
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Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL e« COMPUTACION E INFORMATICA
TERMINADO O PASANTE e ADMINISTRACION
« INGENIERIA
o CIENCIAS
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
3 ANOS e TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
¢ ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS
¢ APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
CIENCIA DE LOS ORDENADORES
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
NIVEL 2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
2.-
Nombre del DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y RESOLUCIONES
Puesto
Cadigo del 04-131-1-M1C014P-0000182-E-C-A
Puesto
Nivel 023 Nuamero de vacantes 01
Administrativo
Percepcion $26,698.00 (VEINTI SEIS MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS 00/100 M.N.)
Mensual MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022
Bruta
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE LO Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto CONSULTIVO Y DE CONTRATOS
Y CONVENIOS
Funciones 1. ELABORAR PROPUESTAS DE MEJORA DE LA INFORMACION PUBLICADA EN
Principales LA PAGINA ELECTRONICA DE TRANSPARENCIA DE LA SECRETARIA DE

GOBERNACION, PARA COADYUVAR EN LOS PROCESOS DE DIFUSION DE LA
INFORMACION PUBLICA DE LA DEPENDENCIA.

REALIZAR PROYECTOS DE RESOLUCIONES Y DESAHOGO DE LOS ASUNTOS
EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, PARA SOMETERLOS A LA
CONSIDERACION DEL COMITE DE INFORMACION DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION.

GESTIONAR ANTE LAS UNIDADES RESPONSABLES Y ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS DE LA DEPENDENCIA LOS
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION, PARA DAR ATENCION A LOS
RECURSOS DE REVISION QUE SE INTERPONEN ANTE EL INSTITUTO
FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION EN CONTRA DE LA SECRETARIA
DE GOBERNACION.

ELABORAR PROYECTOS DE CAPACITACION EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS,
DIRIGIDOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA
DEPENDENCIA, PARA CONTRIBUIR A LA DIFUSION DEL CONOCIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES INSTITUCIONALES EN LA MATERIA.

ANALIZAR LAS SOLICITUDES Y/O CONSULTAS RECIBIDAS A TRAVES DEL
CORREO ELECTRONICO DE LA UNIDAD DE ENLACE, PARA CONTRIBUIR EN LA
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS MISMAS.

EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN MATERIA DE
CONSERVACION Y ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE LA UNIDAD DE ENLACE
DE TRANSPARENCIA' Y ACCESO A LA INFORMACION, PARA CONTAR CON LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.
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Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL | « DERECHO
TITULADO(A) e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TRABAJAEN
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
3 ANOS e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
¢ ADMINISTRACION PUBLICA
e CIENCIAS POLITICAS
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
NIVEL 2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
3.-
Nombre del DEPARTAMENTO DE CONSULTAS DE ESTUDIOS NORMATIVOS
Puesto
Cédigo del 04-131-1-M1C014P-0000180-E-C-P
Puesto
Nivel 021 Numero de 01
Administrativo vacantes
Percepcion $23,728.00 (VEINTITRES MIL SETECIENTOS VEINTIOCHO PESOS 00/100 M.N.)
Mensual MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022
Bruta
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE LO Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto CONSULTIVO Y DE CONTRATOS
Y CONVENIOS
Funciones VERIFICAR LA OPERACION DEL CONJUNTO DE ACTIVIDADES QUE SE
Principales DESARROLLEN EN LA ATENCION DE CONSULTAS DE ESTUDIOS

NORMATIVOS, PARA COMPROBAR QUE SE EFECTUEN CONFORME A LA
NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

VALIDAR NORMATIVAMENTE LAS PROPUESTAS RELACIONADAS CON
CONSULTAS DE ESTUDIOS NORMATIVOS, PARA PROPORCIONAR EL
SOPORTE QUE COADYUVE EN LA RESOLUCION DE LOS ASUNTOS.
EFECTUAR LOS PROCESOS DE RECOPILACION E INTEGRACION DE LA
INFORMACION DE LAS ACCIONES INSTRUMENTADAS EN MATERIA DE
ATENCION DE CONSULTAS DE ESTUDIOS NORMATIVOS, PARA CONTAR CON
DATOS QUE PERMITAN LA VALORACION DE LOS AVANCES Y/O RESULTADOS
OBTENIDOS.

BRINDAR ORIENTACION A LAS INSTANCIAS SOBRE LOS ELEMENTOS Y
PARTICULARIDADES DE LAS SOLICITUDES RELATIVAS A TEMAS DE
CONSULTAS DE ESTUDIOS NORMATIVOS, PARA COLABORAR EN LA
INTEGRACION DE LAS PROPUESTAS.

REALIZAR LAS LABORES DE CONFORMACION Y RESGUARDO DE LOS
EXPEDIENTES SOBRE ATENCION DE CONSULTAS DE ESTUDIOS
NORMATIVOS, PARA CONSERVAR EL SOPORTE DOCUMENTAL DE
CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASI
COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.
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Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos PREPARATORIA O |« NOAPLICA
BACHILLERATO VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN
TERMINADO O PASANTE TRABAJAEN
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
4 ANOS « TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

e CONTABILIDAD

e« ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS

e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

« ADMINISTRACION PUBLICA

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS

DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH

2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH

NIVEL 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 condicidn 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 prevenciéon de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, el
uso correcto de cubre boca 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.
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 la Secretaria de
la Funcién Publica en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx.
Para la revision de documentos sera indispensable presentar la siguiente documentacion:
1. Formatos impresos y requisitados para el Subsistema de Ingreso (llenar a maquina o computadora los

datos personales):

*  Formato Revision Documental

»  Formato Evaluacion de la Experiencia (Excepto plazas de nivel enlace)

+ Formato Valoracién del Mérito

+  Formato Escrito Bajo Protesta

* Formato Referencias Laborales

*  Formato Datos de Contacto

Dichos formatos podra descargarlos en la siguiente liga electrénica:

https://nc.segob.gob.mx/s/XJRCibjFtHpG5P9

Adicional e invariablemente, deberan exhibir la siguiente DOCUMENTACION EN ORIGINAL O COPIA

CERTIFICADA LEGIBLE:
2. ldentificacion oficial VIGENTE con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para Votar INE vigente,

Pasaporte vigente, Cédula Profesional con fotografia (no electronica) o Cartilla del Servicio Militar

Nacional con hoja de liberacion.
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Acta de nacimiento, tarjeta de residente temporal o tarjeta de residente permanente, segun corresponda.
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 situacién 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 comisiéon 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 documento, da su consentimiento para que el personal de la Direccibn General de Recursos
Humanos, realice las consultas necesarias ante las instituciones correspondientes con la uUnica 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 fraccion 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.

Debera presentar las constancias con las que acredite su Experiencia y Méritos, tales como: evidencias
de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional, capacitacion y
cargos o comisiones en el servicio publico, privado o social. Adicionalmente, en el caso de los
servidores(as) publicos(as) de carrera titulares para valoracion de mérito, podran presentar los
Resultados de la ultima Evaluacion del Desempefio en original y copia, o en su caso, impresion de la
pantalla del RUSP en la que se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones
de Capacitacion, se refiere al promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion en el
ejercicio fiscal inmediato anterior. Este elemento no se valorara si el(la) candidato(a), bajo protesta de
decir verdad, manifiesta que no se llevaron a cabo acciones de capacitacién en la dependencia
respectiva, o si ninguna de las constancias que presente sefialan el otorgamiento especifico de alguna
calificacion, se validan con original y copia de las constancias de capacitacion correspondientes al
ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se pueda corroborar el nombre de la 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)
Pudblico(a) de Carrera Titular, se validaran a su vez, con original y copia de las constancias de
certificacion correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion certificadora, el
nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la 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.

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

Dos impresiones del Curriculum Vitae de TrabajaEn actualizado, detallando funciones especificas en el
apartado denominado “experiencias en el cargo, puesto o posicion” de cada experiencia laboral
registrada, ademas del lugar y periodo en el que 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 documentos originales que acrediten el periodo laborado, fechas de inicio y fin, en cada uno de
los puestos, dichos periodos podran ser acreditados con: hoja Unica de servicios o equivalente, contratos,
alta o baja del ISSSTE, IMSS u oftro instituto de seguridad social, expediente electrénico Unico del
ISSSTE con cadena digital (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. Los DOCUMENTOS ORIGINALES que se presenten
deberan contar con sello y firma autografa de la persona facultada legalmente para expedirlo, indicando el
periodo laborado. En caso de que estos documentos se obtengan de manera electronica, deberan contar
con sello o firma digital, cadena digital o cédigo QR. En caso de que los documentos presentados no
cubran con estos requisitos sera motivo de descarte del concurso. Los comprobantes laborales deberan
coincidir con lo referido en el Curriculum Vitae de TrabajaEn (Nombre completo de la/as empresas, razon
social, instituciones o sociedades, fechas fieles a lo referido en el documento, asi como cargo
desempefiado) para permitir la acreditacion de dicha informacién; 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 acompafnados de una traducciéon simple.
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No se aceptaran cartas de recomendacién, ni cartas de renuncia al puesto como constancias para
acreditar la experiencia laboral requerida.

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 Educacion Publica en términos de las
disposiciones aplicables, o en su defecto la “Autorizacién Provisional para ejercer la Profesion por el
Titulo en Tramite” expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175 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 sefale
"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. 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 y jefatura de departamento u homélogos 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 trate, los puestos de nivel de subdirecciéon de area, direccion de éarea, direccion
general u homologos, se podra comprobar dicho requisito con el Titulo Profesional o Cédula Profesional
registrados en la Secretaria de Educacion Publica en términos de las disposiciones aplicables, o en su
defecto la “Autorizacion Provisional para ejercer la Profesion por el Titulo en Tramite” expedida por la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica que avale el grado de maestria o
doctorado en las areas académicas afines al perfil de puesto.

En lo que se refiere a la acreditaciéon 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 electronico www.trabajaen.gob.mx para el concurso. En caso de que el RFC no coincida con el
registro, procedera el descarte del concurso de que se trate.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) https://www.gob.mx/curp/, misma que debera coincidir con
los datos registrados en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx para el concurso. En caso de que el
CURP no coincida con el registro, procedera el descarte del concurso.

Para que un servidor publico de carrera titular pueda ser sujeto a una promocién por concurso en el
sistema y busque acceder a un cargo de mayor responsabilidad, jerarquia o rango, debera presentar al
menos dos evaluaciones del desempefio anuales, conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la APF (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 curs6 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 informacién 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, o0 en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de
seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de Gobernacion, la
cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

Cabe seialar que, al término de la Revision Documental y una vez firmados los formatos de la etapa de

Revisién Documental, Evaluacién de la Experiencia y el correspondiente a Valoracion del Mérito, por el(la)

participante, se estaran aceptando los términos y condiciones, asi como los puntajes sefialados en éste.

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 nimero de folio de participaciéon para

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

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o plazo
Publicacién de Convocatoria 28 de septiembre de 2022
Registro de aspirantes (en la herramienta Del 28 de septiembre al 11 de octubre de 2022
www.trabajaen.gob.mx)
Revisioén curricular (por la herramienta Del 28 de septiembre al 11 de octubre de 2022
www.trabajaen.gob.mx)
Recepcién de solicitudes para reactivacion de folios Del 12 al 14 de octubre del 2022
Evaluacién de conocimientos A partir del 17 de octubre de 2022

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

En razon de la determinacion de las autoridades sanitarias sobre el sistema de monitoreo denominado
“Seméforo de riesgo epidemiolédgico” 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
estas, 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 aplicacién de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccion, 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 ningln caso se diferird a un soélo
candidato.

Si el indice de participacion es de mas de 250 candidatos(as) para la etapa de Evaluacion 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 Direccién General de Recursos Humanos podra
dividir la aplicaciéon 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.
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42, Temarios.
Los temarios sobre los que versaran los exadmenes de Conocimientos seran publicados adicionalmente, en la
convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx.
52 Presentacion de Evaluaciones.
La Secretaria de Gobernacion comunicard 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, Unicamente 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
electronico www.trabajaen.gob.mx.
Asimismo, no se aplicara el examen y/o las evaluaciones si él o la participante no presentan la documentacion
indicada en el mensaje de invitacion.
Para la etapa de evaluacion de conocimientos, sera motivo de descarte el registro incorrecto del folio de
participacion.
Es importante mencionar que la Direccidon General de Recursos Humanos de esta Secretaria, aplicara las
herramientas de evaluacion en las instalaciones de la Secretaria considerando la capacidad maxima de aforo
del 30% de las salas de evaluaciones conforme al semaforo naranja. En la medida que avancen las etapas del
semaforo de color naranja a amarillo hasta llegar al verde, se incrementara paulatinamente la capacidad de
recepcién del numero de aspirantes, 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 poblacién 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 discriminacion ni preferencia para ningin(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,
considerando como hora referencial la que indique el equipo de cédmputo de la sala de evaluacion.
Las personas candidatas deberan considerar las previsiones necesarias de tiempo e imprevistos para sus
traslados ya que de acuerdo al principio de igualdad de oportunidades, NO procedera la reprogramacion de
las fechas y horarios para la aplicacion de cualquiera de las etapas del concurso a peticion de las o de los
candidatos bajo ninglin motivo. Transcurrido dicho tiempo no se permitira por ningun motivo la aplicacion de
ninguna de las etapas.
Los/las candidatos(as) que por decision registren su participacién para dos o mas concursos en esta
Secretaria y estos sean programados para el mismo dia, hora y lugar, y con la finalidad de hacer prevalecer el
principio de imparcialidad del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, deberan elegir el concurso por el cual continuara su participacion, ya que una vez iniciada la sesion
por ningln motivo se aplicaran examenes y/o evaluaciones después de transcurrido el tiempo de tolerancia de
la etapa en proceso, razén por lo cual los/las candidatos(as) que se hayan inscrito en varios concursos no
podran aplicar mas de una evaluacion.
La presentacion de todas las evaluaciones estara sujeta, primeramente, a la aprobacién de la Etapa "Revision
Curricular", y en lo subsecuente se contemplaran las siguientes premisas:
= La etapa de evaluacién de conocimientos sera motivo de descarte y la calificaciéon minima aprobatoria
debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
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= La subetapa de evaluacién de habilidades no tiene calificacion minima aprobatoria, considerando para los
calculos del sistema de puntuacion la calificacion obtenida de 0 a 100 sin decimales.
Asimismo se informa que las evaluaciones de habilidades se obtienen de pruebas psicométricas, por lo
que no existe temario o guia de estudio.
= 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 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
Valoracién del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcién Puablica y vigente a partir del 23 de abril del
2009, los elementos que se calificaran para la Evaluacion de la Experiencia seran los siguientes:
- Orden en los puestos 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 Valoracion del Mérito seran los siguientes:
- Resultados de las evaluaciones del desempefio.
- Resultados de las acciones de capacitacion.
- Resultados de procesos de certificacion.
- Logros.
- Distinciones.
- Reconocimientos o premios.
- Actividad destacada en lo individual.
- Otros estudios.
Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores consideradas en concursos de la Secretaria
de Gobernacidon y que continden vigentes, seran considerados cuando correspondan a las mismas
capacidades a evaluar.
En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, requisitos legales y funciones, tratdndose de
resultados aprobatorios de los examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afo, en relacién
con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35 del Reglamento de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal y el Oficio Circular No.
SSFP/USPRH/408/007/2005, por el que se establecen los Criterios de caracter obligatorio que deberan
observar las dependencias de la 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, deberd manifestarlo expresamente mediante escrito
fundamentado y firmado autografamente, el cual debera ser enviado por correo electronico en el periodo
establecido para el registro de aspirantes al concurso. El escrito debera ser dirigido al Secretario(a) Técnico(a)
del Comité Técnico de Seleccion y enviado a la siguiente direccion electrénica:
reclutamiento1@segob.gob.mx.
Asimismo, en caso de que un(a) candidato(a) requiera revision del examen de conocimientos, ésta debera ser
solicitada a través de un escrito (fundamentado y firmado autdgrafamente) enviado por correo electrénico
dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la publicacion de los resultados en la pagina de
www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido a él (la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de
Seleccion y enviado a la siguiente direccion electronica: reclutamiento1@segob.gob.mx. Es importante
sefialar, que Unicamente se hara la revision de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las
herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, no procedera la revision respecto del
contenido o de los criterios de evaluacion.
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La aplicacion de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, sera denominado

Nivel Intermedio reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados. Para el rango de

Subdireccion, sera denominado Nivel Ejecutivo, reflejandose resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a

Resultados. En los rangos de Direccion de Area y Direccion General sera denominado Nivel Ejecutivo y se

reflejara en las habilidades de Liderazgo y Visiéon Estratégica. Los resultados arrojados en esta etapa seran en

una escala de 0 a 100, cuando el promedio de estos 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 invalidacién de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros
concursos, se establece el siguiente criterio:

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

durante el afio de su vigencia.

Considerando las medidas sanitarias de prevencion y combate de la propagacién del coronavirus COVID-19,

a solicitud expresa del candidato, y cuando éste presente comprobante firmado y sellado que refleje un

resultado positivo al virus SARS COV-19, la Secretaria de Gobernacion podra aplicar las evaluaciones

referentes a las etapas Il y lll 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 habiles de anticipacion a la fecha y hora de aplicacion, notificada en el mensaje de invitacion. El (la)

aspirante debera enviar su solicitud en un formato libre al correo electronico 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;

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 (la) aspirante debera descargar e instalar en su equipo de coémputo la aplicacion Cisco Webex Meetings.

El equipo electrénico que se utilice debera tener acceso a la camara y al micréfono, 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 Introduccion a Cisco Webex Meetings para los asistentes, a

fin de facilitar el uso de la plataforma.

La Direccion 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.
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Sin embargo, la Direccion 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 puntuaciéon 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 nimero de candidatos(as) que se continuaria entrevistando, serd como minimo de tres y
sélo se entrevistarian, en caso de no contar al menos con un(a) finalista de entre los(as) candidatos(as) ya
entrevistados(as).
El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacién electronica, cuando asi
resulte conveniente. Asi mismo, se menciona que las y los candidatos invitados al desahogo de esta etapa,
podran solicitar que su participacion se desarrolle de manera remota; las especificaciones necesarias, seran
indicadas en el mensaje de invitacion a dicha etapa, asi como la documentaciéon necesaria. El (la) aspirante
debera descargar e instalar en su equipo de computo la aplicacion Cisco Webex Meetings. El equipo
electronico que se utilice debera tener acceso a la camara y al micréfono, ya que las etapas aplicadas a
distancia y a solicitud del (de la) aspirante) se realizaran por videoconferencia.
Para la evaluacién de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara los criterios siguientes:
- Contexto, situacién 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
determinacion declarando:
a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al (la) finalista con la siguiente mayor 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.
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)
Departamento de Area de Area General
Il Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacién de 20 20 20 20 20
Habilidades
[l Evaluacién de 10* 10 10 10 10
Experiencia
Valoracion de 10 10 10 10 10
Mérito
\") Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100
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* 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 habiles posteriores a la aplicacién de cada etapa.

8?2. Reserva de Aspirantes

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

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

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

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

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

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

establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria de 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 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 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 disposicién legal expresa que restrinja la ocupacién

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, 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 de las “Disposiciones”.

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 médulo 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 numero 193, Pisos 1 y 2, Colonia Veronica

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 Administracion Publica Federal y su Reglamento.

142, Procedimiento para reactivacion de folios

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

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

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

Justificacién del porqué considera se deba reactivar su folio;

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

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 peticién.

De conformidad al numeral 214 de las “Disposiciones”.

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

como serian:

a)
b)
c)

156,

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

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

Cuando se advierta la duplicidad de registros en TrabajaEn, el CTS advertira al aspirante de dicha
circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informacién y preservar un Unico registro. Los casos
que se presenten bajo el supuesto anterior se informaran a la Unidad para que, en su caso, determine las
medidas que resulten pertinentes 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 sesion 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 él (la) aspirante el Acuerdo emitido por el Comité Técnico de Seleccion. El total de
folios reactivados y las causas de estas reactivaciones se daran a conocer en la pagina
www.gobernacion.gob.mx, seccion portal de obligaciones de transparencia / informacién relevante / otra
informacion relevante / sistema de Servicio Profesional de Carrera.

Disposiciones generales

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

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

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

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

Ciudad de México, a 28 de septiembre de 2022.
"Igualdad de Oportunidades, Merito y Servicio"
La Secretaria Técnica
Angélica Adriana Rincon Hernandez
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
“‘IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES, BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD
Y NO DISCRIMINACION”, CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION Il DE LA
LEY FEDERAL PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 979
DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA, QUE DESEE INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA CONSIDERANDO EL CRITERIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

El Comité Técnico de Seleccion en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con fundamento en los
articulos 21, 23, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, 17, 18, 32 fraccion 1, 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 toda persona interesada 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: Coordinacién de Estrategia Presupuestaria en Servicios Personales.
Vacante(s): 1 (Una).

Cédigo: 06-411-1-M1C025P-0000731-E-C-I.

Rama de Cargo: Presupuestacion.

Nivel (Grupo/Grado): M43.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos de la
Presidencia de la Republica y de las personas Servidoras Publicas de Mando y
de Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la
Administracion Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual $118,266.00 (Ciento dieciocho mil doscientos sesenta

Bruta: y seis pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Unidad de Politica y Control Presupuestario.

Adscripcion:

Sede(s) o Radicacion: Ciudad de México.

Aspectos Relevantes: Actos de Autoridad Especificos de Puesto: Los relacionados con el ejercicio

de las funciones contenidas en el puesto.
Puestos Subordinados: A la Direccion General Adjunta le reportan cuatro
Subdirecciones de Area.
Cultura Etica y Reglas | Acciones de Etica e Integridad:
de Integridad: 1. Conocer el Codigo de Etica de las personas Servidoras Publicas del
Gobierno Federal.
2. Actuacion Publica.
3. Programas Gubernamentales.
Perfil y Requisitos:

Escolaridad:
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Con Titulo.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y Administracién Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Economia

Experiencia Laboral:
Anos de Experiencia: 7 afios minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General

Ciencias Tecnolégicas Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
Ciencias Econdmicas Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales
Ciencias Economicas Economia General

Ciencia Politica Administracion Puablica
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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 Negociacion. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%.

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto. Periodos Especiales de Trabajo: Requeridos para los
trabajos del Presupuesto Regularizable de Servicios Personales, asi como para
la formulacién e integracion del Tomo IX “Analitico de Plazas vy
Remuneraciones”, y anexos relativos al apartado de Servicios Personales del
Proyecto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Funciones Principales:

1. Proponer la Politica en Materia de Servicios Personales, a través de la
definicion de parametros salariales, asi como de su impacto en el Presupuesto
de Egresos de la Federacion, con el proposito de que las adecuaciones a las
estructuras ocupacionales y salariales de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, sea arménica con la politica de gasto publico
definida por el Ejecutivo Federal.

2. Proponer los escenarios de politica y control presupuestario en Materia de
Servicios Personales durante el proceso presupuestario, para la estimacion del
Presupuesto Regularizable de servicios personales y elaboracion del Analitico
de Plazas y Remuneraciones, entre otros, con el fin de que las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal lleven a cabo las
modificaciones a sus estructuras ocupacionales y salariales de manera
oportuna y acorde a sus necesidades, mediante el analisis e interpretacion de
la informacién registrada en el Sistema de Control Presupuestario del Capitulo
1000.

3. Conducir los trabajos de estimacién del Presupuesto Regularizable de
Servicios Personales de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pulblica Federal, a través del Sistema de Control Presupuestario del Capitulo
1000, a efecto de obtener la base de informacién que permita determinar los
techos ese capitulo de gasto, que se comunican a los Ejecutores de Gasto para
que elaboren su anteproyecto de presupuesto, en apego a las disposiciones
aplicables.

4. Colaborar en coordinacion con las Direcciones Generales Adjuntas adscritas
a la Unidad de Politica y Control Presupuestario en la propuesta de las
previsiones salariales y econ6micas que se incluyen en el Proyecto de
Presupuesto de Egresos, con apoyo en la determinacion del costo de un punto
porcentual de incremento salarial, reporte e integracion de los requerimientos
de creacion de plazas y definicién de las prestaciones y montos que pudieran
modificarse en el siguiente ejercicio fiscal, con la finalidad de que las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal cuenten con
los recursos que les permitan implementar la politica salarial correspondiente.
5. Conducir la elaboracién e integracion del Tomo IX Analitico de Plazas y
Remuneraciones, a través de la solicitud, recepcién y revision de la informacion
de los Poderes Legislativo y Judicial y de los entes autébnomos, asi como de la
actualizacion de las estructuras ocupacionales y salariales autorizadas y
registradas para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal y del costeo de sus remuneraciones, con el fin de integrar el Tomo en
el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

6. Conducir la administracion de la operacién del Sistema para el Control
Presupuestario del Capitulo 1000, conforme a las disposiciones normativas
aplicables y los principios técnicos y metodoldgicos determinados, con el objeto
de garantizar que el proceso presupuestario de los servicios personales en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal sea acorde a
la politica definida para tal fin.
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7. Coparticipar con las areas competentes de la Unidad de Politica y Control
Presupuestario en el establecimiento y emision de la comunicacion de los
tabuladores de sueldos y salarios del Presidente de la Republica y de los
servidores publicos de mando, enlace y operativo con curva salarial de Sector
Central, acorde a las disposiciones del Presupuesto de Egresos de la
Federacion, y la Politica definida en Materia de Servicios Personales, con el
proposito de que las Dependencias y Entidades los apliquen y, en su caso,
soliciten la emision de los tabuladores de sueldos y salarios con curva
especifica que se modifican con base en lo comunicado.

8. Emitir y validar los catalogos de puestos y tabuladores de sueldos y salarios
de los Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades Paraestatales
que son resultados de la revisibn de contratos colectivos de trabajo o de
disposiciones legales especificas, tales como la Ley de Instituciones de
Crédito, mediante la actualizacion y registro de codigos de puesto,
denominacion de puesto y niveles salariales, con el fin de que los érganos y las
entidades obtengan la autorizacion de sus estructuras ocupacionales vy
salariales.

9. Colaborar con las areas competentes de la Unidad de Politica y Control
Presupuestario en la integracion de los informes en Materia de Servicios
Personales, a través de la solicitud, recepcién, andlisis y validacion de la
informacién presupuestaria, con el objeto de asegurar su inclusién en los
Informes Trimestrales que se entregan al Congreso de la Unién, de
conformidad con las disposiciones del Presupuesto de Egresos de la
Federacion del ejercicio fiscal correspondiente.

10. Conducir la validacién del Catalogo General de Puestos y de los Catalogos
Especificos de Puestos, asi como su administracién y operacion en el sistema
para el control presupuestario de los servicios personales, mediante el registro
de cédigos y denominacion de puestos, para que las dependencias y entidades
estén en posibilidad de mantener actualizadas sus estructuras ocupacionales,
con el fin de que sus estructuras organizacionales sean registradas ante la
Secretaria de la Funcion Publica.

11. Colaborar con las areas competentes en la elaboracion y emision del
Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, para actualizar las
disposiciones del Manual, con base en lo establecido en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y en el Presupuesto de Egresos de
la Federaciéon, con el propésito de que el registro en los instrumentos
operativos de las remuneraciones de los servidores publicos cumplan con la
normatividad presupuestaria vigente y no se rebase el techo financiero
autorizado.

12. Conducir y dar respuesta a los requerimientos de las Autoridades
Jurisdiccionales como el Tribunal Federal del Poder Judicial de la Federacion y
la Procuraduria Fiscal de la Federacion, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, y particulares, a través de oficios en relacion
con las demandas en Materia del Sistema para el Control Presupuestario de los
Servicios Personales, tales como tabuladores de sueldos y salarios, catalogos
de puestos y oficios de comunicacion, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, con el fin de atender en tiempo y forma, las resoluciones
donde la Unidad Politica y Control Presupuestario sea parte, y se fomente la
transparencia y rendicién de cuentas de la informacion.

13. Determinar la informacion relativa a los Anexos del Decreto de Presupuesto
de Egresos de la Federacion en Materia de Servicios Personales, mediante la
solicitud, recepcion, revision e integracion de la informacion de los Poderes
Legislativo y Judicial y de los Entes Autbnomos, asi como la correspondiente al
Presidente de la Republica, con el fin de incorporarlos en el Decreto de
Presupuesto, cuidando la observancia de lo dispuesto en el Articulo 127
Constitucional, en relacién con las remuneraciones.




Miércoles 28 de septiembre de 2022

DIARIO OFICIAL 271

14. Coparticipar en el establecimiento y seguimiento de las disposiciones
normativas especificas relativas a programas especiales que en Materia de
Servicios Personales se determinen, tales como conclusion de la relacion
laboral o alineacién de las estructuras ocupacionales, para que las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal las apliquen al
interior de sus Unidades Administrativas, mediante la aplicacion de criterios
especificos en la materia, con el propésito de presentar a la Unidad de Politica
y Control Presupuestario, avances y resultados, y asegurar la racionalidad en el
Gasto Publico Federal.

15. Emitir el dictamen presupuestario para el reingreso al servicio publico, de
aquellos servidores publicos que concluyeron la relacién laboral en apego de
un programa especial establecido por el Poder Legislativo, solicitud de los
particulares, ya que se constituye en un requisito solicitado por las
dependencias y entidades Administracién Publica Federal, para lo cual se hace
referencia a las disposiciones emitidas en el afio que se trate y en apego a lo
que establece en materia laboral la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, mediante una comunicacion oficial y especifica, con el propésito de
asegurar la observancia del marco legal aplicable al reingreso de los servidores
publicos.

Nombre del Puesto:

Coordinacion de Seguros Institucionales.

Vacante(s): 1 (Una).

Cadigo: 06-411-1-M1C025P-0000732-E-C-I.
Rama de Cargo: Presupuestacion.

Nivel (Grupo/Grado): M43.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos de la
Presidencia de la Republica y de las personas Servidoras Publicas de Mando y
de Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en las Entidades de la
Administracién Publica Federal. (Anexo 3A).

Percepcion Mensual
Bruta:

$118,266.00 (Ciento dieciocho mil doscientos sesenta
y seis pesos 00/100 M.N.).

Unidad de
Adscripcion:

Unidad de Politica y Control Presupuestario.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

Puestos Subordinados: Al puesto le reportan directamente tres Direcciones
de Area con sus respectivas plazas subordinadas.

Actos de Autoridad Especificos de Puesto: Los relacionados con el gjercicio
de las funciones contenidas en el puesto.

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:
1. Informacién Publica.

2. Programas Gubernamentales.
3. Procesos de Evaluacion.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Con Titulo.

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria

Ciencias Naturales y Exactas

Matematicas-Actuaria

Experiencia Laboral:
Anos de Experiencia: 7 afios minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Administraciéon

Ciencias Econdémicas

Contabilidad

Ciencias Econémicas

Organizacion Industrial y Politicas
Gubernamentales

Ciencias Econdmicas

Economia General

Matematicas

Probabilidad
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Conocimientos:

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto. Periodos Especiales de Trabajo: En las etapas de Licitacion
de los Seguros Institucionales, se requiere en ocasiones laborar los dias
sabados y domingos, asi como dias festivos.

Funciones Principales:

1. Proponer la elaboracion de un analisis comparativo del contrato vigente y
contratos anteriores del Seguro de Vida Institucional, Seguro de Gastos
Médicos Mayores, y Seguro de Retiro, allegandose de los elementos
necesarios para analizar dichos instrumentos juridicos, con la finalidad de
presentar propuestas de modificaciones técnicas en el periodo de contratacion
siguiente.

2. Conducir la contratacion del Seguro de Vida Institucional, Seguro de Gastos
Médicos Mayores, y Seguro de Retiro, en términos de las normas aplicables, a
través de Licitacion Publica Nacional electrénica en el Sistema de CompraNet,
obteniendo de los interesados en participar (Gobierno y Aseguradoras), la
informacién necesaria y suficiente para llevar a cabo la licitacion, con la
finalidad de obtener las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y
oportunidad de los servicios contratados.

3. Conducir la administraciéon del contrato vigente del Seguro de Vida
Institucional, Seguro de Gastos Médicos Mayores, y Seguro de Retiro, en
términos del propio instrumento juridico, a través de la revision y verificacion de
la informacién que se entregue, la cual debera coincidir con los campos,
tiempos y montos establecidos en el propio contrato de administracion, con la
finalidad de cumplir con las obligaciones y los entregables ahi sefialados en
tiempo y forma.

4. Autorizar el andlisis actuarial, administrativo, contable y econémico de la
informacién que se genere como parte de la administracién del contrato del
Seguro de Vida Institucional, Seguro de Gastos Médicos Mayores, y Seguro de
Retiro, a través de modelos matematicos, contables y econdémicos que
permitan conocer la situacion de las colectividades y la evolucién de la
siniestralidad en los contratos que administran, con el propédsito de proponer
modificaciones o actualizaciones a la misma, asi como generar informacion de
utilidad para la toma de decisiones de la Unidad.

5. Dirigir la contratacién del Seguro de Separacién Individualizada, en términos
de las normas aplicables, a través de los instrumentos juridicos que en su
momento se definan, como pueden ser licitacion, invitacion u otro, que
favorezcan la participacion y las mejores condiciones para el Estado, en
coordinacion con las demas areas involucradas dentro de la SHCP, con la
finalidad de obtener las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y
oportunidad de los servicios contratados.

6. Conducir la revision del comportamiento de la siniestralidad del Seguro de
Separacion Individualizada, durante la vigencia del contrato de cada
Dependencia, Organo Administrativo Desconcentrado, Entidad Participante,
mediante analisis actuariales, administrativos, contables y econémicos, con la
finalidad de evaluar cambios en las Condiciones Generales de la préxima
contratacién, y asi lograr un equilibrio entre el costo de la prestacion y la
prestacion del servicio.

7. Determinar los diferentes factores de riesgo en base a modelos financieros,
economicos y actuariales que modifican la siniestralidad y colectividad en los
Seguros Institucionales durante la vigencia del contrato, a través de acuerdos
colegiados con el/lla Titular de la UPCP sobre las medidas que permitan
contenerlos, a fin de obtener las mejores condiciones de contratacién que
realice la SHCP en beneficio de toda la APF.
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8. Conducir los talleres y capacitaciones sobre la aplicacion de la normatividad
en materia de Seguros Institucionales, administracién de cada uno de los
contratos y sobre algun tema relacionado que sea del interés de los
participantes, en conjunto con las aseguradoras adjudicadas, a través de
sesiones de ftrabajo con las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades, con el propoésito de que cuenten con los
elementos técnicos y normativos suficientes para la administracion de las
prestaciones de seguros institucionales.

9. Emitir cada ejercicio presupuestal, la prevision del Fondo de Ahorro
Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) respecto a
las aportaciones que le corresponden al Gobierno Federal, como parte del
Presupuesto de Egresos del ejercicio correspondiente, mediante el registro y
célculo del fondo, para su integracion en el presupuesto del Ramo General 23
Provisiones Salariales y Econémicas.

10. Colaborar, durante el ejercicio presupuestal correspondiente en la emision
de los dictamenes relacionados con los sistemas de pensiones establecidos en
la Ley del ISSSTE relacionados con los siguientes seguros: Seguro Colectivo
de Retiro, Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores, Seguro de Vida
Institucional y Seguro de Separacion Individualizada, a través de la integracion
y revision de la informacién que las Dependencias, Entidades o que el propio
Instituto remitan a la SHCP, a fin de emitir el dictamen correspondiente para la
atencion de cada caso.

11. Conducir el proceso de revisiéon y analisis de los seguros establecidos en la
Ley del ISSSTE, a través del registro de diferencias entre ambos sistemas de
pensiones, para con ello identificar los rubros a normar por la UPCP y continuar
con el control presupuestario de los seguros que se otorgan como
prestaciones, con la finalidad de establecer bases de datos sélidas y robustas
que permitan generar mejor informacién para la toma de decisiones respecto a
los seguros institucionales que administra la UPCP.

12. Autorizar la elaboracion de los proyectos de respuesta para aprobacion
del/la Titular de la UPCP, respecto de las solicitudes que presenten los
ciudadanos y las Dependencias y Entidades de la APF referentes a los seguros
institucionales, con base en el andlisis a las disposiciones que rigen el ejercicio
del Gasto Publico Federal, con el propésito de dar cumplimiento al Derecho
Humano previsto en el Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables al
ejercicio del Gasto Publico Federal en materia de seguros.

13. Conducir el andlisis de las disposiciones juridicas aplicables en materia
presupuestaria y de seguros, a través de reuniones de trabajo con personal
interno de la UPCP, para elaborar las propuestas de mecanismos y esquemas
de control presupuestario que deben observar las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal, en materia de seguros, y someterlos a
consideracion del/la Titular de la Unidad de Politica y Control Presupuestario.
14. Proponer mecanismos o esquemas de control presupuestario, en materia
de seguros, mediante la emision de disposiciones generales o especificas, con
el propésito de mejorar la eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
austeridad y transparencia del Ejercicio del Gasto y en apoyo al cumplimiento
de los objetivos y metas de los programas presupuestarios de las
Dependencias y Entidades de las Administracién Publica Federal, en materia
de seguros.

BASES DE PARTICIPACION

1a. Requisitos de participacion.

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

1. Persona de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o persona extranjera cuya condicion
migratoria permita la funcién a desarrollar.

2. No haber sido persona sentenciada 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 encontrarse como persona inhabilitada para el servicio publico, ni con algun otro impedimento legal o
administrativo, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se indica para cada caso.
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2a. Documentacion requerida.

La Revision y Evaluacién de Documentos especificamente en lo relativo al perfil del puesto, (escolaridad,

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

candidatas 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 Funcion 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.

La documentacién requerida, sera la siguiente:

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

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

puestos ocupado/s y periodo/s en el cual 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: Con Titulo,
sélo seran validos el Titulo Profesional y/o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educaciéon
Publica, en términos de las disposiciones aplicables; los miembros del Comité Técnico de Seleccioén
(CTS) determinaron que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura con grado de avance: Con Titulo,
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, sélo se aceptarad para
acreditar tal caracter el certificado total o constancia de terminacion de estudios, o carta de pasante con el
100% de créditos, los cuales deberan contener: sello y/o firma del area correspondiente de la institucion
educativa, reconocida por la Secretaria de Educacion Publica.

C. Para los casos en que el requisito académico sefale “Carrera Técnica o Nivel Medio Superior” se
aceptara certificado de estudios, con titulo, carta de pasante con el 100% de créditos o constancia de
estudios con sello y/o firma del area correspondiente de la Institucién Educativa. En estos casos las
personas candidatas 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:
con titulo, terminado o pasante en las areas académicas definidas en el perfil del puesto, siempre y
cuando, la persona candidata 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 las personas candidatas que hayan realizado sus estudios en planteles propios o
incorporados a la Universidad Nacional Autbnoma de México, deberan completar, firmar, remitir en PDF o
entregar a la Secretaria el formato de la “Solicitud de Validacion y/o Verificacion” con la finalidad de
autorizar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico su autenticacién ante la Direccion General de
Administracion Escolar de la UNAM. El formato se obtiene en la liga:
Http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp.

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

G. Para los concursos de esta convocatoria los miembros de los Comités Técnicos de Seleccién valoraron
realizar la Etapa lll, Evaluacién de la Experiencia y Valoracién del Mérito; asi como, la Revisiéon y
Evaluacion Documental de manera presencial, en virtud de que la Secretaria de Hacienda y Creédito
Publico garantiza las medidas de proteccion y de sana distancia conforme al semaforo epidemioldgico
vigente.

En los casos de los incisos B, C, D y F, las personas candidatas deberan completar, firmar, remitir en PDF o

entregar a la Secretaria el formato del “Escrito de Autenticidad del Documento de Escolaridad”, con el

propésito 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.- |dentificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para votar o pasaporte

(vigentes) o cédula profesional.
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5.- Escrito de Carta Protesta en el que manifieste decir verdad, de ser persona de nacionalidad mexicana en
pleno ejercicio de sus derechos o persona extranjera cuya condicion migratoria permita la funcién a
desarrollar; no haber sido persona sentenciada 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 ni ser
ministro/a de culto; No encontrarse como persona inhabilitada para el servicio publico, ni con algin otro
impedimento legal, no formar parte de algun juicio de cualquier naturaleza, en contra de ésta u otra Institucion;
manifestar la inexistencia de alguna situaciébn o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses;
manifestar que no desempefia otro empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Federal y, en caso
contrario, que cuenta con el dictamen de compatibilidad empleo respectivo, el cual le sera solicitado en caso
de ser la persona contratada 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.

No ser persona servidora publica de carrera titular ni eventual. A efecto de que las personas servidoras
publicas 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 personas servidoras publicas consideradas de
libre designacion previo a obtener su nombramiento como persona servidora publica de carrera titular. Las
evaluaciones a que se hace referencia, son requisito para quienes tengan el caracter de persona servidora
publica de carrera titular 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 la persona servidora
publica 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, los miembros del CTS solicitara a la
Dependencia la informacién necesaria para tales efectos. Dichas evaluaciones no se requeriran cuando las
personas servidoras publicas de carrera titulares concursen puestos del mismo rango al del puesto que
ocupen (sélo en el caso que hayan sido evaluadas en el afio anterior para la Valoracién del Mérito). Para las
promociones por concurso de las personas servidoras publicas de carrera de primer nivel de ingreso, la
evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formara parte de las
dos requeridas por el articulo 47.

No haber sido persona beneficiada por algin Programa de Retiro Voluntario y/o algun otro programa de
liquidacion en la Administracion 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 Administracién
Publica Federal, su alta estara sujeta a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afo por la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Ver el Formato
en: http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp

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

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 de la persona asegurada via electronica, o el emitido por la
subdelegacion del IMSS que le corresponda, altas y bajas al ISSSTE, impresion del expediente electronico 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 direccion,
nuameros telefénicos firma y/o sello, conteniendo: nombre completo de la persona candidata, periodo laborado,
percepcion, puesto(s) y/o funciones desempefiadas.

Se aceptara el documento de Liberacién del Servicio Social emitido por la Institucion Educativa, o Carta, Oficio
o Constancia de Término de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, 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/a hasta por un maximo de 6 meses. Asimismo, se
aceptara la Constancia de Capacitacion, expedida por la STPS con apoyo del Representante del Centro de
Trabajo o Tutor, a los(as) aprendices egresados(as) del Programa Jovenes Construyendo el Futuro al terminar
los 12 (doce) meses de capacitacion, con la cual se acrediten las areas generales de experiencia y que
fungira como documento que acredite un afio de experiencia laboral adquirida.
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El documento de acreditaciébn en estos supuestos debera incluir ademas de los datos de identificacion
necesarios, el periodo de prestacion, las funciones desempefiadas o el proyecto en que participd. No se
aceptaran cartas de recomendacion como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida.
Asimismo, toda documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al espafiol, invariablemente
debera acompafarse de la traduccién oficial respectiva.

Para estar en posibilidad de realizar la Verificacion de Referencias Laborales, la persona candidata 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 institucion, 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 la
persona candidata, 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 Identificacién Fiscal (RFC) y Clave Unica de Registro de Poblaciéon (CURP).

8.- Presentar las constancias con las cuales acredite sus Méritos con los que cuenta, tales como: evidencias
de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional y cargos o comisiones
en el servicio publico, privado o social, y en caso de ser persona Servidora Publica 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 a la persona titular las caracteristicas principales del tratamiento al que seran sometidos sus
datos personales, los cuales corresponden a datos de identificacion, contacto, laborales, académicos,
migratorios y sobre procedimientos judiciales o seguidos en forma de juicio, a fin de dar cumplimiento a la Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados, Titulo Segundo, Capitulo I,
articulos 26 al 28, asi como la denominacion del Capitulo I, del Titulo Segundo, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion 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 Administracién Publica Federal; los numerales
174, 175, 213 y 220 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicados el
12 de julio de 2010, (dltima reforma el 177 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 electrobnico www.trabajaen.gob.mx, al aspirante para el
concurso de que se trate.

Las personas prefinalistas 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 documentacion que previamente remitieron por correo electronico 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 las personas candidatas a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que
les sean sefalados, a través del portal electrénico de TrabajaEn, asi como no remitir los documentos en
formato PDF al correo electrénico notificado en el buzén de la cuenta de TrabajaEn o su entrega fisica en el
domicilio establecido de esta Secretaria o los originales de cualquiera de los documentos antes descritos en la
fecha, hora y/o lugar que la Direccién de Reclutamiento y Seleccion determine para tal efecto. En el cotejo de
originales, bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucién de éstos, copia fotostatica de los documentos
descritos, ni el acta levantada con motivo de robo, destruccion o extravio.

De no acreditarse a juicio del personal de la Direccion de Reclutamiento y Seleccién cualquiera de los datos
registrados por las personas candidatas en el portal electrénico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en
la revisién curricular y documental, o en cualquier etapa del proceso; o de no exhibirse para su cotejo en la
fecha, hora y lugar que sean requeridos, se descalificara automaticamente a la persona candidata 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 Hacienda y Crédito Publico, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes.
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Conforme al Programa Nacional para la Igualdad y No Discriminacion, publicado en el DOF el 30 de abril de
2014, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, esta comprometida a respetar y garantizar los derechos
humanos y dar un trato igualmente digno en la participacion de los concursos, asi como, actuar sin
discriminacién 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 las personas candidatas.

La inscripcion o el registro de las personas candidatas 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 las personas
candidatas 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 hagan los miembros
del CTS; lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de las personas candidatas.

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha
Publicacién del Concurso 28 de septiembre de 2022
Fase o Etapa Plazo
Registro de las personas candidatas y Revisiéon Del 28 de septiembre al 11 de octubre de 2022
Curricular
Recepcién de solicitudes para Los miembros del Comité Técnico de Seleccién no
reactivacion de folios autorizaron la reactivacion de folios por causas
imputables a las personas candidatas.
Fase o Etapa La aplicacion de las siguientes etapas podra

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

Evaluacion de Conocimientos Del 12 de octubre al 26 de diciembre de 2022

Evaluacion de Habilidades Del 12 de octubre al 26 de diciembre de 2022

Revisién y Evaluacién Documental Del 12 de octubre al 26 de diciembre de 2022

Evaluacion de la Experiencia y Del 12 de octubre al 26 de diciembre de 2022
Valoracién del Mérito

Entrevista por los miembros del Comité Técnico de Del 12 de octubre al 26 de diciembre de 2022

Seleccion
Determinacién Del 12 de octubre al 26 de diciembre de 2022

Las Etapas del proceso de seleccion de los puestos incluidos en esta convocatoria se llevaran a cabo
observandose las disposiciones del Acuerdo por el que se determinan las condiciones de reactivacion y
suspensién de plazos y términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, mediante utilizacion de tecnologias de informacidon y comunicacion como medida de
prevencién de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2 publicado en el Diario Oficial de la
Federaciéon el martes 30 de junio de 2020; en los Criterios Técnicos para la Reactivacion de Plazos y
Términos para la Operacion del Servicio Profesional de Carrera en la 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
Sesion Extraordinaria de fecha 24 de julio de 2020 y que en conjunto implican dar atencion 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 numero de las personas candidatas 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 electrobnico www.trabajaen.gob.mx y de la
cuenta de correo electrénico registrada por cada persona candidata.

Durante el nivel de alerta vigente del semaforo epidemiologico, sera posible utilizar las instalaciones al
porcentaje de su capacidad maxima de aforo permitido, programandose las evaluaciones de manera diferida
en dias y horas habiles hasta completar el nimero de personas candidatas por etapa, en concordancia a lo
establecido en el parrafo tercero del numeral 180 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materia de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera publicados el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17
de mayo de 2019, que establece que en caso de no contar con el suficiente espacio fisico para aplicar una
herramienta de evaluacién a todos las personas candidatas de un concurso, la Direccién General de Recursos
Humanos podra aplicarla de manera diferida, pero en ningun caso se diferira a una sola persona candidata.
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 recepcién del niamero de personas
candidatas por evento de evaluacion.
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En caso de presentarse inconformidades o alguna solicitud de revisidon de examen, se informara a la persona

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

portal www.trabajaen.gob.mx, por otra parte si se presenta alguna situacién no prevista en estas bases, se

informara a las personas candidatas a través de los mismos medios.

4a. Temarios.

Los temarios relativos a los examenes de Conocimientos seran publicados en los portales

www.trabajaen.gob.mx, en www.hacienda.gob.mx y en la pagina de intranet de la SHCP, o en su caso, se

haran llegar a los/las aspirantes a través de su correo electrénico cuando asi lo requieran.

5a. Presentacion de Evaluaciones.

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

que debera presentarse para la aplicacién de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del

concurso, a través de la pagina electronica 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 la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través del portal electronico

www.trabajaen.gob.mx.

Se sugiere a las personas candidatas 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

aplicacion a las personas candidatas que lleguen después del horario sefialado en su mensaje de invitacién

que le fue enviado mediante el portal electronico de TrabajaEn, quedando descartados/as del concurso.

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

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

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

publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 17 de mayo de 2019, la invitacidbn 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 las personas candidatas deberan
presentar en formato impreso los siguientes documentos: Pantalla de Bienvenida del sistema TrabajaEn y
original del RFC y la CURP.

= Para efectos de continuar en el proceso de seleccion, las personas candidatas deberan aprobar los
examenes de conocimientos y presentar la informacion 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 las personas candidatas podran participar en otros
concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo
puesto, examen, temario y bibliografia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

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

El primero se puede consultar en los temas y subtemas contenidos en el temario del puesto; y los cuatro

siguientes en la Guia de Referencia para el Estudio del Examen de Ingreso version 2019.

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://lwww.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/435235/Gu_a_de_Referencia_para_el_estudio_del_Examen

_de_Ingreso_2019.pdf

http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Documents/2019/Subsistema_de_Ingreso/Guia_Referencia_es

tudio_Examen_Ingreso_2019.pdf

https://www.gob.mx/shcp/documentos/guias-y-manuales-del-spc-en-la-shcp

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?c6digo=5404568&fecha=20/08/2015

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

sumaran a las otras evaluaciones para determinar el orden de prelacion de las personas candidatas

prefinalistas que se sujetaran a entrevista, por lo que los resultados de las evaluaciones seran considerados

en el Sistema de Puntuacion General, es decir, se les otorgara un puntaje. Las evaluaciones de habilidades se

llevan a cabo en linea mediante herramientas psicométricas de medicion, administradas por la SHCP. Los

resultados obtenidos tendran vigencia de un afo, contado a partir del dia en que se den a conocer a través de

TrabajaEn, tiempo en el cual las personas candidatas 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.
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Los resultados obtenidos en las subetapas de evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito seran
consideradas en el sistema de puntuacién general y si bien no implican el descarte de las personas
candidatas prefinalistas, si serd motivo de descarte la no presentacién 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 electronico
www.trabajaen.gob.mx el personal de la Direccién de Reclutamiento y Seleccion.

Asimismo, la Direccién General de Recursos Humanos para constatar la autenticidad de la informacién y
documentacién incorporada en TrabajaEn, y aquella para acreditar la presente etapa, realizara consultas y
cruce de informacién a los registros publicos o acudira directamente con las instancias y autoridades
correspondientes. En los casos en que no se acredite su autenticidad se descartara a la persona candidata 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 Coyoacéan. El
Comité Técnico de Seleccion determinara el lugar en que se llevara a cabo la etapa de entrevista. La duracién
aproximada de cada evaluacion 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 diferird a una sola persona candidata, 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 candidatas, la documentacion requerida en
formato PDF, mismos, que con antelacion a la entrevista y la determinacion se cotejaran con los originales
que presenten las personas candidatas prefinalistas y se hara unicamente 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 preveé la literal (i.) de la letra (C.) del vice-apartado (V1.3) del apartado (VI.) de los Criterios Técnicos para la
Reactivacion de plazos y términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal difundidos mediante el oficio circular de la Secretaria de la Funcién Publica numero
SCI/UPRH/0682/2020 de fecha 30 de julio de 2020.

Conforme al Acta de la Tercera Sesion Extraordinaria 2020 de los miembros del Comité Técnico de
Profesionalizacion (CTP), del 17 de julio de 2020, en la que se definieron los mecanismos para la reactivacion
de plazos y términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, los miembros del CTS, podran valorar la pertinencia para aplicar esta etapa en la dinamica
digital que se ha descrito y considerardn en su analisis los mecanismos de autenticacion, identificaciéon y
validacién que consideren necesarios para tal efecto, salvaguardando las medidas de proteccién de datos
personales que establecen la legislacién en la materia y las estimaciones sobre las posibilidades tecnolégicas
de las personas candidatas para desarrollar la etapa a distancia. Las personas candidatas que no cuenten con
los medios electrénicos para enviar su documentacion al correo electrénico de la SHCP, podran presentarlos
en las instalaciones de la Direcciéon de Reclutamiento y Seleccion ubicadas en Calzada de la Virgen 2799,
Edificio “D”, Planta baja, Ala Norte, Colonia CTM Culhuacan, C.P. 04480, Alcaldia Coyoacan, en el horario y
en la fecha que se indiquen en el mensaje que reciban en el buzén de su cuenta de “TrabajaEn” y que seran
en las mismas circunstancias de tiempo que tendran los que envien su documentacion via correo electronico.
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 Culhuacéan, Cédigo Postal 04480, Alcaldia
Coyoacan, deberan garantizar las medidas de proteccion y de sana distancia conforme al seméforo
epidemioldgico.

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

- Orden en los puestos desempefados.

- Duracion en los puestos desempefados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.
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- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros. (Las publicaciones solo se aceptaran cuando sean de la autoria de la persona candidata).

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Oftros estudios: Se aceptara diplomado (con calificaciones por Modulo 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 calificacion obtenida por una persona candidata en el
examen de conocimientos, el operador de ingreso podra revertir el resultado previa notificacion a los
miembros del CTS.
Si durante la aplicacion de la Subetapa de conocimientos de la Etapa I, se detectan inconsistencias en el
RFC y/o la CURP, de la persona candidata, ésta debera realizar la solicitud de correccion de datos ante la
Secretaria de la Funcion Publica a los correos electronicos trabajaen@funcionpublica.gob.mx;
acervantes@funcionpublica.gob.mx o jmmartinez@funcionpublica.gob.mx anexando los siguientes
documentos: Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, Cédula Fiscal y CURP. En caso de que al
inicio de la Etapa lll Evaluacion de la Experiencia y la Valoracién del Mérito, no se presenten las evidencias
documentales de las correcciones respectivas, se procedera a descartar a la persona candidata.
De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procedera la reprogramacion de las fechas para
la aplicacion de cualquiera de las Etapas del concurso a peticion de las personas candidatas.
Asimismo, en caso de que una persona candidata requiera revisiébn 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 a partir de la publicacién de los resultados en la
pagina de www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido a la Secretaria Técnica del CTS y enviado a la
siguiente direccion electrénica: ingreso_shcp@hacienda.gob.mx. Es importante sefialar, que Unicamente se
hara la revisidn de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion,
métodos o procedimientos utilizados, no asi procedera la revision respecto del contenido o de los criterios de
evaluacion.

ETAPA DE ENTREVISTA:

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

listado de las personas candidatas con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacion para

la etapa de entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracién y el sistema de puntuacion establecidos en la

Secretaria de 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 de los miembros del CTP, pasaran a la etapa de Entrevista, las cinco personas candidatas 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 las personas candidatas que compartan el tercer lugar. Cabe
sefialar, que el nimero de personas candidatas que se continuarian entrevistando, que preferentemente sera
de tres y sélo se entrevistarian en caso de no contar al menos con un finalista de entre las personas

candidatas ya entrevistadas. Las personas candidatas que al final de la etapa Ill cuente con menos de 35

puntos en la escala de 0 a 100 sin decimales, no seran consideradas 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.

Los miembros del CTS podran sesionar por medios remotos de comunicacion electréonica, cuando asi resulte

conveniente.
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Para la evaluacioén de la entrevista, Los miembros del CTS consideraran 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 las personas candidatas que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el
sistema de puntuaciéon 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 1l de su Reglamento.
En esta etapa los miembros del CTS resuelve el proceso de seleccion, mediante la emisién de su
determinacion, declarando:
a) La persona ganadora 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, y
b) A la persona candidata 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, la ganadora
sefialada 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.
6a. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion.
El listado de las personas candidatas en orden de prelaciéon, se integrara de acuerdo a los resultados
obtenidos por aquéllas con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el
Sistema de Puntuacién General aprobado por los miembros del CTP en la Primera Sesion Ordinaria de 2021:

Sistema de Puntuacién General

Etapa Enlace Jefatura de Subdireccion | Direccidn Direccién Direccion
Departamento de Area de Area de Area General
M4
Il. Examen 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 electrénico www.trabajaen.gob.mx.

8a. Reserva de Personas Candidatas.

Las personas candidatas entrevistadas por los miembros del CTS que no resulten ganadoras del concurso y
obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion (65 puntos), se integraran a la Reserva de Personas Candidatas
de la rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una vigencia de permanencia en la misma de un afo,
contado a partir de la publicacién de los resultados finales del concurso de que se trate.

Las personas candidatas finalistas estaran en posibilidad de ser convocadas 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 personas
candidatas cuando asi lo prevengan los miembros del CTS.

9a. Declaraciéon de Concurso Desierto.

Los miembros del CTS podran, 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 ninguna persona candidata se presente al concurso;

Il. Porque ninguna de las personas candidatas obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser considerada
finalista (65 puntos); o
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lll. Porque sélo una persona candidata finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea vetado o bien,
no obtenga la mayoria de los votos de los miembros del CTS.

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

10a. Cancelacion de Concurso.

Los miembros del CTS podran cancelar el concurso de las plazas en los supuestos siguientes:

I. Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicién legal expresa que restrinja la ocupaciéon
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. Los miembros del CTP determinen 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 las personas candidatas son confidenciales aun después de concluido el
concurso. Las personas candidatas se responsabilizaran de los traslados y gastos erogados como
consecuencia de su participacién en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria sin
responsabilidad alguna a cargo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetdndose el desarrollo del proceso y
la determinacién de los miembros del CTS, 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 Organizaciéon y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 17 de mayo de 2019.

12a. Resolucion de dudas:

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas que las personas candidatas formulen con
relacion a las plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electrdnico
ingreso_shcp@hacienda.gob.mx o bien del numero telefonico 553688 5344, con un horario de atenciéon de
lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

13a. Inconformidades:

Las personas candidatas 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 Coyoacéan, C.P. 04480, Ciudad
de México, con horario de atenciéon 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, las personas interesadas estaran en aptitud juridica
de interponer mediante escrito el Recurso de Revocacion ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de la Funcién Publica, en sus instalaciones situadas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso, Ala
Sur, Colonia Guadalupe Inn, Alcaldia de Alvaro Obregén, C.P. 01020, Ciudad de México, en un horario que va
de las 09:00 y las 18:00 horas en dias habiles; lo anterior, conforme a los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, 97 y 98 de su Reglamento, o
depositando dicho escrito en el Servicio Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

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 a los miembros del CTS los soportes
documentales.

Los miembros del CTS de esta Secretaria, por unanimidad o por mayoria de votos, podra determinar bajo su
responsabilidad en cualquier etapa del concurso la reactivacion de folios, conforme a lo siguiente:

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.,, las personas interesadas podran solicitar su reactivacion a
comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, siempre y cuando las
causas del descarte no sean imputables a las mismas.

b) Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la solicitud de reactivacion de un folio, los miembros del CTS
sesionaran para determinar la procedencia o improcedencia de la peticion.
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Las personas candidatas que requieran la aclaracion de dudas sobre la reactivacion de un folio, deberan
dirigirse a comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, dentro de los 5
dias habiles posteriores a la fecha en que se les informe de la reactivacion de un folio.

La reactivacién de folios no sera procedente cuando:

I. La persona candidata cancele su participacion en el concurso, y

Il. Exista duplicidad de registros en TrabajaEn.

16a. Disposiciones generales.

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

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

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

c) En la Intranet (Personal interno de 1la SHCP) ingrese a la pagina electronica:
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 Participacion de los puestos vacantes de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico en:

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

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

3. Cuando la persona ganadora del concurso tenga el caracter de persona servidora publica de carrera
titular, para poder ser nombrada 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 activa en ambos puestos; asi como, previo a su registro, haber cumplido con la obligacién
que le sefala fraccion VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal.

4. Una vez que los miembros del CTS hayan resuelto sobre la persona candidata ganadora, ésta 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 los miembros del CTS podran optar por elegir de entre las personas
candidatas finalistas al o la siguiente con la calificacion mas alta. Lo anterior en apego a los articulos 28,
60 fraccion | y 75, fraccion | de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.

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

6. Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por los miembros del CTS
conforme a las disposiciones aplicables.

Ciudad de México, a 28 de septiembre de 2022.
Los miembros del Comité Técnico de Seleccién
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los miembros de los Comités Técnicos de Seleccion, firma el Secretario Técnico
Director de Reclutamiento y Seleccién
Lic. Gerardo Rodrigo Briones Castro
Firma Electrénica.
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Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
CONVOCATORIA PUBLICA'Y ABIERTA
No. SEMARNAT/2022/29

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales con
fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracién Puablica 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 SEMARNAT/2022/29 del concurso para ocupar
las siguientes plazas vacantes del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica

Federal:
Nombre del DIRECTOR DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS
Puesto
Coédigo de 16-512-1-M1C018P-0000120-E-C-N
Puesto
Numero de Una Percepcion ordinaria $67,037 (Sesenta y siete mil
vacantes (Mensual Bruto) treinta y siete pesos 00/100 m.n.)
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
Nivel M21 Tipo de Nombramiento: SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA
Direccion de Area TITULAR
Sede CIUDAD DE MEXICO
Objetivo DIRIGIR 'Y COORDINAR LA ADJUDICACION Y CONTRATACION DE LAS
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS ASI COMO OBRA PUBLICA QUE
LAS UNIDADES DE LA SECRETARIA REQUIEREN PARA EL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES BASICAS Y SUSTANTIVAS; TODO DENTRO DEL MARCO NORMATIVO
DE LA LEY.
Funciones 1. PROGRAMAR EL CALENDARIO DE LICITACIONES Y CONCURSOS DE
Principales ADQUISICIONES Y OBRA PUBLICA PARA REALIZAR LAS CONTRATACIONES QUE
LA SECRETARIA REQUIERE.
2. INTEGRAR CARPETAS DEL COMITE DE ADQUISICIONES PARA SESIONAR LOS
CASOS DE EXCEPCIONES DE LICITACION QUE SE SOMETEN AL PLENO.
3. COORDINAR LA REALIZACION DE LOS CONTRATOS PARA ASEGURAR LA
LEGALIDAD DE LOS COMPROMISOS QUE LA SECRETARIA CONTRATE.
4. REALIZAR PROCEDIMEINTOS DE LICITACION, INVITACION Y ADJUDICACIONES
PARA ASEGURAR LAS MEJORES CONDICIONES AL ESTADO DE ADQUISICIONES
Y OBRA PUBLICA.
5. ASESORAR A DELEGACIONES EN NORMATIVIDAD DE ADJUDICACIONES Y
OBRAS PUBLICAS PARA CAPACITAR AL PERSONAL QUE REQUIERA ORIENTAR Y
CONTESTAR CONSULTAS.
Perfil Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO
Area General Carrera Genérica
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y CONTADURIA
ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y DERECHO
ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ECONOMIA
ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y FINANZAS

ADMINISTRATIVAS
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA
INGENIERIA'YY TECNOLOGIA
INGENIERIAY TECNOLOGIA

ADMINISTRACION
FINANZAS
INGENIERIA
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Experiencia 6 ahos
Laboral CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y
DIRECCION DE
EMPRESAS
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y
LEGISLACION
NACIONALES
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION
PUBLICA
Habilidades SOLUCION DE CONFLICTOS A TRAVES DE LA NEGOCIACION,
Gerenciales ENFOQUE A RESULTADOS, INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO
Idioma No requiere
Otros Necesidad de viajar: A veces
Nombre del DIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO DE INMUEBLES
Puesto
Codigo de 16-512-1-M1C018P-0000121-E-C-N
Puesto
Nivel M21 Ndmero de Una
Administrativo Direcciéon de Area vacantes
Percepcion $67,037 (Sesenta y siete mil treinta y siete pesos 00/100 m.n.)
Mensual Bruta
Tipo de SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA Sede Ciudad de México
Nombramiento TITULAR
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
Objetivo MANTENER Y CONSERVAR EN CONDICIONES OPTIMAS DE SERVICIO, LOS
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA SECRETARIA, DENTRO DE LAS MEJORES
CONDICIONES DE COSTO Y SEGURIDAD, PARA MAXIMIZAR SU
APROVECHAMIENTO A TRAVES DE LA IMPLEMENTACION DE LOS SISTEMAS DE
MANTENIMIENTO.
Funciones 1.-PROPONER LOS PLANES DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LOS
Principales BIENES MUEBLES E INMUEBLES, PARA LA ELABORACION Y EJECUCION DE LOS
PROGRAMAS ANUALES DE TRABAJO
2.- SANCIONAR Y EN SU CASO ADECUAR Y PROPONER LOS PROGRAMAS DE
PRESUPUESTO, PARA LA CONSERVACION Y MANTENIMIENTO.
3.- VIGILAR QUE LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS SE CUMPLAN, PARA LA
CORRECTA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS
METAS Y OBJETIVOS.
4.- VALIDAR Y DETERMINAR LOS TRABAJOS A REALIZAR EN TURNOS, PARA LA
CONTRATACION E INTERRUPCION EN LOS PROCESOS DE LICITACION
CORRESPONDIENTES.
Perfil Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO
Area General Carrera Genérica
CIENCIAS SOCIALES Y DERECHO
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y ECONOMIA

ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y FINANZAS
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y CONTADURIA

ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

ARQUITECTURA

CONTADURIA
ARQUITECTURA
INGENIERIA CIVIL
FINANZAS
ADMINISTRACION
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Experiencia 5 afhos
Laboral Area de experiencia Area de experiencia
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION
PUBLICA
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y
LEGISLACION
NACIONALES
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y
DIRECCION DE
EMPRESAS
CIENCIAS TECNOLOGICAS PLANIFICACION URBANA

Habilidades e SOLUCION DE CONFLICTOS A TRAVES DE LA NEGOCIACION

Gerenciales e ENFOQUE A RESULTADOS
e INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO
Idiomas NO APLICA
Otros NO APLICA
Requisitos DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
adicionales
Nombre del SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES Y OBRAS
Puesto
Codigo de 16-512-1-M1C012P-0000126-E-C-N
Puesto
Nivel N11 Ndamero de vacantes Una
Administrativo Subdireccién de Area
Percepcion $35,448 (Treinta y cinco mil cuatrocientos cuarenta y ocho pesos 00/100 m.n.)
Mensual Bruta
Tipo de SERVIDOR PUBLICO DE Sede Ciudad de México
Nombramiento CARRERA TITULAR
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
Objetivo LLEVAR A CABO LOS DIFERENTES PROCESOS DE ADJUDICACION DE BIENES,
SERVICIOS Y OBRA PUBLICA, TALES COMO LA ADJUDICACION DIRECTA,
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS Y LICITACIONES PUBLICAS
TANTO NACIONALES COMO INTERNACIONALES CON BASE EN LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO Y A
LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS, RELACIONADOS CON LAS MISMAS,
SUS REGLAMENTOS Y A LAS DIFERENTES POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS
QUE DETERMINE LA SEMARNAT
Funciones 1 COORDINAR Y REVISAR LA FORMULACION DE BASES DE LOS PROCESOS DE
Principales LICITACION E INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, ASI COMO

LAS CONVOCATORIAS PARA DICHOS ACTOS, SOLICITANDO LA PUBLICACION
EN LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA EL EFECTO.

2 PROGRAMAR Y REALIZAR LOS ACTOS DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE
LICITACION PUBLICA E INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS PARA
VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

3 PRESIDIR TODOS LOS EVENTOS REQUERIDOS PARA LOS PROCESOS DE
ADJUDICACION, SUBCOMITE DE REVISION DE BASES, JUNTA DE
ACLARACIONES, ACTO DE APERTURA DE PROPUESTAS TECNICO-
ECONOMICAS Y ACTO DE FALLO.

4 REVISAR Y APROBAR PARA LA FIRMA DE LA DIRECTORA O DIRECTOR DE
ADQUISICIONES Y CONTRATOS, LA ELABORACION DE LOS CUADROS
COMPARATIVOS QUE PERMITAN DICTAMINAR LAS MEJORES CONDICIONES DE
COMPRA, ASI COMO DETECTAR POSIBLES VARIACIONES DE LOS PRECIOS DE
LOS BIENES Y SERVICIOS, QUE PERMITAN TOMAR LA MEJOR DECISION PARA
ASIGNAR EL CONTRATO O PEDIDO AL PROVEEDOR QUE OFREZCA LAS
MEJORES CONDICIONES DEL MERCADO.

5 COORDINAR Y EVALUAR MENSUALMENTE EL COMPORTAMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE
LA SEMARNAT A NIVEL CENTRAL, PROPONIENDO LAS ACCIONES NECESARIAS
PARA IMPULSAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DE CADA UNA DE LAS
UNIDADES RESPONSABLES.
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6 SUPERVISAR QUE LOS PROCESOS DE ADJUDICACION DE LOS BIENES Y
SERVICIOS, Y SUS PROCEDIMIENTOS EN LAS DISTINTAS ETAPAS, SE
REALICEN CON ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS; ASI COMO EN OBRA
PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
7 PROMOVER EL DESARROLLO Y CAPTACION DE NUEVOS PROVEEDORES E
INTEGRAR AL CATALOGO DE PROVEEDORES A LOS QUE REUNAN LOS
REQUISITOS PARA PROPONERLOS EN LOS CONCURSOS DE INVITACION Y EN
PROCESOS DE ADJUDICACION DIRECTA.
8 INTEGRAR Y ACTUALIZAR EL CATALOGO DE BIENES PROPIEDAD DE LA
SEMARNAT.
Perfil Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO
Area General Carrera Genérica
CIENCIAS SOCIALES Y DERECHO
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y ECONOMIA
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y FINANZAS
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y CONTADURIA
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS CONTADURIA
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA ARQUITECTURA
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA INGENIERIA
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA FINANZAS
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA ADMINISTRACION
Experiencia 3 afnos
Laboral Area de experiencia Area de experiencia
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION
PUBLICA
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y
LEGISLACION
NACIONALES
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION
INDUSTRIAL Y
POLITICAS
GUBERNAMENTALES
Habilidades e SOLUCION DE CONFLICTOS A TRAVES DE LA NEGOCIACION
Gerenciales ¢ ENFOQUE A RESULTADOS
e INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO
Idiomas NO APLICA
Otros NO APLICA
Requisitos DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
adicionales
Nombre del JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES
Puesto
Cédigo de 16-512-1-M1C015P-0000150-E-C-N
Puesto
Nivel 032 Nuamero de vacantes Una
Administrativo JEFE DE DEPARTAMENTO
Percepcion $32,126 (Treinta y dos mil ciento veintiséis y pesos 00/100 m.n.)
Mensual Bruta
Tipo de SERVIDOR PUBLICO DE Sede Ciudad de México
Nombramiento CARRERA TITULAR
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
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Objetivo COORDINAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, PARA ASEGURAR EL USO RACIONAL Y OPTIMO
APROVECHAMIENTO DE LOS MISMOS EN EL MANTENIMIENTO DE LOS
INMUEBLES PROPIEDAD DE LA SECRETARIA.

Funciones 1.-REGISTRA Y DA SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE SERVICIO, PARA

Principales SUPERVISION EN LA ATENCION Y CONTROL DE LOS SERVICIOS.

2.- ATENDER LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION, PARA
COORDINAR LAS ACCIONES DE LOS TECNICOS DE LA SECRETARIA Y DE LAS
EMPRESAS CONTRATADAS.
3.-ADMINISTRAR Y CONTROLAR LOS TALLERES Y ALMACENES, PARA
CONTROLAR LOS RECURSOS EN LA ATENCION DE LOS SERVICIOS
Perfil Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO
Area General Carrera Genérica
CIENCIAS SOCIALES Y DERECHO
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y ECONOMIA
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y FINANZAS
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y CONTADURIA
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS CONTADURIA
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA ADMINISTRACION
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA FINANZAS
Experiencia 2 aios
Laboral Area de experiencia Area de experiencia
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION
PUBLICA
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y
LEGISLACION
NACIONALES
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y
DIRECCION DE
EMPRESAS
Habilidades e SOLUCION DE CONFLICTOS A TRAVES DE LA NEGOCIACION
Gerenciales ¢ ENFOQUE A RESULTADOS
e INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO
Idiomas NO APLICA
Otros NO APLICA
Requisitos DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
adicionales

Nombre del JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS

Puesto

Codigo de 16-141-1-M1C014P-0000055-E-C-M

Puesto

Nivel 021 Numero de vacantes Una

Administrativo JEFE DE DEPARTAMENTO

Percepcion $24,743 (Treinta mil setecientos cuarenta y tres pesos 00/100 m.n.)

Mensual Bruta

Tipo de SERVIDOR PUBLICO DE Sede PUEBLA

Nombramiento

CARRERA TITULAR

Adscripcion

OFICINA DE REPRESENTACION EN EL ESTADO DE PUEBLA
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Objetivo

GARANTIZAR QUE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y EL
EJERCICIO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTARIOS
AUTORIZADOS A LA DELEGACION SE APLIQUE CONFORME A LA LEGISLACION,
NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, A EFECTO DE
CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS 'Y METAS
INSTITUCIONALES.

Funciones
Principales

1.-REALIZAR LOS TRAMITES PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL DE LA DELEGACION, ATENDIENDO A LAS
DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y SU REGLAMENTO.

2 GESTIONAR EL PAGO DE SUELDOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
DELEGACION, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS QUE PARA EL EFECTO
ESTABLEZCA LA SECRETARIA, DE IGUAL FORMA TRAMITAR A NIVEL CENTRAL
LA APLICACION DE SUSPENSIONES, DESCUENTOS Y RETENCIONES
SALARIALES, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD.

3 EFECTUAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, LICENCIAS,
INCAPACIDADES, ETC., DEL PERSONAL DE LA DELEGACION, ASI COMO
INTEGRAR Y PROPORCIONAR LA INFORMACION NECESARIA PARA MANTENER
ACTUALIZADO EL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS.

4 MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION ACERCA DE LA ACTIVIDAD E
HISTORIA LABORAL DEL PERSONAL, ASI COMO TRAMITAR LO REFERENTE AL
PROGRAMA DE CONCLUSION DE SERVICIOS EN FORMA DEFINITIVA DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.

5 PROMOVER, TRAMITAR Y DIFUNDIR LAS PRESTACIONES QUE OTORGA EL
GOBIERNO FEDERAL AL PERSONAL DE LA DELEGACION, ASI COMO DE LOS
EVENTOS CULTURALES Y DEPORTIVOS QUE ORGANIZA LA SECRETARIA Y
OTRAS DEPENDENCIAS, EN SU CASO.

6 GESTIONAR LAS PROPUESTAS DE CANDIDATOS A RECIBIR PREMIOS,
ESTIMULOS Y RECOMPENSAS PARA EL PERSONAL DE LA DELEGACION,
CONFORME A LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO, LA NORMA PARA
EL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE NIVEL OPERATIVO Y A LA NORMA QUE REGULA LA DESIGNACION
DEL EMPLEADO DEL MES.

7 ANALIZAR E INTEGRAR LA DOCUMENTACION E INFORMES DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO, ASI COMO EJERCER EL PRESUPUESTO CONFORME A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA Y TRAMITAR PARA SU AUTORIZACION LAS
MODIFICACIONES Y TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS.

8 OPERAR EL SISTEMA INTERNO DE CONTABILIDAD PARA DETERMINAR EL
COSTO DE CADA UNO DE LOS PROGRAMAS DE LAS AREAS QUE INTEGRAN LA
DELEGACION, CONFORME A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

9 ANALIZAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE LAS AREAS ADSCRITAS A LA
DELEGACION, PARA DETECTAR DESVIACIONES Y PROPONER MEDIDAS
CORRECTIVAS, ASI COMO LLEVAR EL CONTROL DEL PRESUPUESTO
AUTORIZADO POR PARTIDA'Y PROYECTO.

10 FORMULAR Y TRAMITAR LAS CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS EN EL
SIAFF, ASI COMO ENCARGARSE DE LA GUARDA Y CUSTODIA DE LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LAS CUENTAS POR LIQUIDAR.

11 EFECTUAR EL PAGO DE PRESTACIONES DE SERVICIOS, CONTRATISTAS Y
PROVEEDORES, DE ACUERDO A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO.

12 REPRESENTAR A LA DELEGACION ANTE LA COMISION LOCAL MIXTA DE
SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE EN EL TRABAJO, ASI COMO
CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO DE LOS RECORRIDOS QUE SE EFECTUEN
EN LOS CENTROS DE TRABAJO.
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Perfil Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO
Area General Carrera Genérica
CIENCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ECONOMIA
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y FINANZAS
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y CONTADURIA
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y RELACIONES
ADMINISTRATIVAS INDUSTRIALES
CIENCIAS SOCIALES Y PSICOLOGIA
ADMINISTRATIVAS
EDUCACION Y HUMANIDADES PSICOLOGIA
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS CONTADURIA
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA ADMINISTRACION
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA FINANZAS
Experiencia 2 aios
Laboral Area de experiencia Area de experiencia
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION
PUBLICA
DERECHO Y
LEGISLACION
NACIONALES
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ORGANIZACION Y
DIRECCION DE
EMPRESAS
CIENCIAS ECONOMICAS ECONOMIA GENERAL
ORGANIZACION
INDUSTRIAL Y
POLITICAS
GUBERNAMENTALES
CONTABILIDAD
POLITICA FISCAL Y
HACIENDA PUBLICA
NACIONALES
DIRECCION Y
DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS
Habilidades e SOLUCION DE CONFLICTOS A TRAVES DE LA NEGOCIACION
Gerenciales ¢« ENFOQUE A RESULTADOS
e INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO
Idiomas NO APLICA
Otros NO APLICA
Requisitos DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
adicionales

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 Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 17 de mayo de
2019 en el Diario Oficial de la Federacién y demas aplicables.
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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 funcion 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 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 Administracion Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo
dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afio por la Unidad de Politica y
Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Se solicita a los y las participantes que antes de realizar su inscripcion al concurso,
verifiquen las carreras genéricas y especificas, asi como el area general y el area de
experiencia requeridas en el perfil del puesto publicado en el portal.

Documentacion
requerida

En apego a las medidas establecidas por las autoridades sanitarias y de salud para
prevenir el contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, para la etapa de
cotejo documental, que se efectuara bajo la modalidad de videoconferencia, los/las
aspirantes deberan enviar la siguiente documentacion original en formato PDF
mediante su correo electronico registrado en la pagina Trabajen, indicando en el
asunto el folio de participacion y nombre del puesto vacante en el cual esta
concursando, en la fecha y hora establecidos en el mensaje que se les enviara con
cuando menos dos dias habiles de anticipacion:

1. Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para el
CONCurso.

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

3. Identificaciéon oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para
votar con fotografia, cédula profesional o pasaporte).

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

5. Comprobante de domicilio (recibos de luz, agua, impuesto predial 6 teléfono fijo).
6. Curriculum Vitae detallado y actualizado en 3 cuartillas.

7. En las plazas donde se requiere un nivel de Licenciatura Titulado en el perfil del
puesto, so6lo se aceptaran: Titulo debidamente registrado ante la Direccién General
de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica o Cédula Profesional. Para
cubrir escolaridades de nivel Licenciatura con grado de avance titulado seran validos
los titulos o grados de Maestria o Doctorado en las areas de estudio y carreras
correspondientes al perfil del puesto.

Las areas de estudio se revisaran conforme al Catdlogo de Carreras de la
Secretaria de la Funcion Publica.

Cuando el perfil de puesto solicite nivel Licenciatura en el grado Titulado, se
aceptaran las constancias expedidas por las instituciones educativas donde se
especifique que el Titulo correspondiente se encuentra en tramite administrativo y
dicha constancia debera indicar fecha de elaboracion, datos de la institucién
educativa, sello, generales de la persona interesada, datos académicos, nombre y
cargo de la persona responsable de emitir el documento y el tiempo estimado de
entrega del Titulo.

Asi mismo, en cuanto se exhiba el Titulo, éste debera contar con su respectivo
registro ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién
Publica, entendiéndose que la persona ha finalizado totalmente el proceso
respectivo a la titulacién.

Conforme a lo establecido en el numeral 175 de las Disposiciones las personas
aspirantes en los concursos, tendran hasta siete meses posteriores a la
presentacion de la Constancia correspondiente, para realizar la entrega del
documento que acredite su nivel académico requerido en el perfil de puesto
correspondiente.
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En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentarse
invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la
Secretaria de Educacién Publica.

8. Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada. Aplica para candidatos de sexo
masculino que a la fecha del cotejo documental tengan 40 afios de edad o menos.

9. Constancia que acredite su experiencia laboral en las areas requeridas por el
perfil del puesto (hojas de servicio, constancias laborales, contratos, talones de
pago, hojas de inscripcion o baja al ISSSTE o al IMSS). Para acreditar los afios de
experiencia solicitados para el puesto por el cual se concurse y que se manifestaron
en su momento en el curriculum registrado en www.trabajaen.gob.mx se deberan
presentar hojas de servicio, constancias de empleo anteriores en hoja membretada
y sellada segun sea el caso; talones de pago que acrediten los afios requeridos de
experiencia. Con excepcién de los niveles de enlace, no se aceptan como
constancia para acreditar la experiencia laboral requerida: cartas de recomendacion,
constancias emitidas por el superior/a jerarquico/a inmediato del puesto ocupado,
constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario,
constancias de haber realizado proyectos de investigacion, carta de liberacion de
servicio social, constancias de practicas profesionales o del programa jovenes
construyendo el futuro.

10. Se solicitaran dos evaluaciones del desempefio a 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 Administraciéon
Publica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia, lo anterior con fundamento a
lo previsto en el Art. 37 de la LSPCAPF , Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera conforme al Numeral 174 del Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 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 desempefa 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. En el caso de 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 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 Federacién. En caso de no ser Servidor
Publico de Carrera titular, debera firmar bajo protesta de decir verdad un formato
proporcionado por la Dependencia.

11. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado/a con pena
privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado/a para el servicio publico,
no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro/a de culto y de que la
documentacién presentada es auténtica (formato disponible en la pagina:
https://www.gob.mx/semarnat/documentos/convocatorias-publicadas-en-el-dof-2022
Para los concursos de nivel enlace debera registrarse en RHnet en la subetapa de
evaluacion de la experiencia un puntaje Unico de 100 %, de conformidad con la
actualizacion del numeral 185 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi
como el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
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12. Para realizar la evaluacion de la valoracion al mérito, las y los candidatas/os
seran evaluados de conformidad con la escala establecida en la Metodologia y
Escalas de Calificacion — Evaluacion de la Experiencia y valoracion del Mérito,
publicada por la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacién de la APF,
disponible en www.trabajaen.gob.mx. y deberan presentar evidencias de logros
(certificaciones en competencias laborales; publicaciones especializadas),
Distinciones (haber ostentado u ostentar la presidencia, vicepresidencia, de alguna
asociacion o ser miembro fundador; contar con titulo o grado académico honoris
causa; graduacion con honores o distincion), Reconocimientos o premios
(reconocimiento por colaboraciones, ponencias o trabajos de investigacion; premio
de antigledad en el servicio publico; primero, segundo o tercer lugar en
competencias o certamenes publicos), Actividades destacadas en lo individual (titulo
o grado académico en el extranjero reconocido por la SEP; derechos de autorales o
patentes a nombre del aspirante; servicio o misiones en el extranjero; servicios de
voluntariado, filantropia o altruismo) y otros estudios (diplomados; especialidades o
segundas licenciaturas; maestria o doctorado), de conformidad con la metodologia y
escalas de calificacion publicada en el portal de Trabajaen. La presentacién de
evidencia documental para la subetapa de valoracion de mérito es opcional para
la/los candidatos.

13. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan
apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracion Publica Federal
deberan presentar la documentacién 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.

El aspirante que haya omitido enviar por correo electrénico la imagen escaneada de
alguno de los documentos anteriores, y exhiba durante la videoconferencia el
documento original, se le tendra como presentado y se incorporara al expediente
digital del cotejo, siempre y cuando en una hora, como maximo, después de
terminada la sesion, el aspirante envie la imagen escaneada del documento en
formato PDF.

Las imagenes escaneadas de la documentacion deberan ser legibles, sin que
muestren tachaduras o enmendaduras. En caso de no presentar cualquiera de los
documentos sefialados en forma electronica o durante la videoconferencia, los
aspirantes seran descartados del concurso; no obstante, que hayan acreditado las
evaluaciones correspondientes. No se aceptaran documentos en otro dia o
momento al indicado en el mensaje de invitacion que se envia al aspirante a su
cuenta en el portal www.trabajaen.gob.mx.

La Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales se reserva el derecho de
solicitar, en cualquier momento del proceso, la documentacién fisica original o
copias certificadas; asi como cualquier referencia que acredite los datos registrados
en la herramienta www.trabajaen.gob.mx o aquellos que haya enviado el/la
aspirante por medio de correo electrénico para fines de la revision 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
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, la cual se reserva el derecho
de ejercer las acciones legales procedentes.

Registro de
aspirantes

Con fundamento en el Numeral 192 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi
como el Manual Administrativo de Aplicacién 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 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 y restricciones de
registro, TrabajaEn le asignara un nimero de folio de registro general.

La inscripcion a un concurso y el registro de los aspirantes al mismo se realizaran,
del 28 de septiembre al 11 de octubre 2022, al momento en que el/la candidato/a
registre su participacion al concurso a través de Trabajaen, se llevara a cabo en
forma automatica la revision curricular, asignando el sistema un folio de participacion
para el concurso al aceptar las presentes bases o, en caso de no cumplir con el
perfil del puesto el sistema generarda un folio de rechazo que lo descartara del
concurso. Con su inscripciéon al concurso, el/lla candidato/a acepta las presentes
bases de participacién de la convocatoria.

La revision curricular efectuada a través del filtro curricular 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.

Reactivacion de
folios

No habra reactivacion de folios, de conformidad a lo acordado por los Comités
Técnicos de Seleccion

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 en la Administracién Publica Federal, publicado el 6
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:

I. Revision curricular; 1. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de
Habilidades; Ill. Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito, IV.
Entrevistas, y V. Determinacion”

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

Etapa Fecha o plazo
Publicacién de convocatoria 28 de septiembre de 2022
Registro de aspirantes (en la herramienta | Del 28 de septiembre al 11 de
www.trabajaen.gob.mx) octubre 2022
Revision curricular (por la herramienta | Del 28 de septiembre al 11 de
www.trabajaen.gob.mx) octubre 2022
Examen de conocimientos A partir del 17 de octubre de 2022

Examenes de habilidades (capacidades | A partir del 17 de octubre de 2022
gerenciales)

Revision y evaluacién documental (Cotejo) A partir del 17 de octubre de 2022

Evaluacion de la Experiencia y del Mérito A partir del 17 de octubre de 2022

Entrevista con el Comité Técnico de | A partir del 17 de octubre de 2022
Seleccion

Determinacién del candidato/a ganador/a A partir del 17 de octubre de 2022

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

-Examenes de Conocimientos y de Habilidades. Las evaluaciones se realizaran
presencialmente, para lo cual, la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales establecera en sus instalaciones las medidas preventivas necesarias
para minimizar al maximo la posibilidad de contagio del virus SARS-CoV-2, tanto
de los /las candidatos/as como de los servidores publicos que intervienen en los
procesos, de acuerdo a los protocolos y recomendaciones emitidas por las
autoridades del sector Salud y la Secretaria de la Funcion Publica a través de los
“Criterios Técnicos para la reactivacion de plazos y términos para la operacion
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal”.
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Para tal efecto en los accesos al inmueble se han colocado filtros con tapetes
sanitizantes y gel desinfectante para manos. Asimismo, se tomara la temperatura
corporal utilizando detectores de infrarrojos, se proporcionara al aspirante un
cuestionario, para conocer su estado de salud. Se procurara la sana distancia y se
mantendra un aforo de ocupacion maxima de las aulas del 30% (durante el
semaforo epidemiolégico naranja). Las salas que se utilizaran para aplicar los
examenes seran sanitizadas antes y después de cada evento, asi mismo, se ha
dispuesto tanto para los aspirantes, como para los servidores publicos dentro del
inmueble y el uso obligatorio de cubrebocas, por lo que con la finalidad de minimizar
el riesgo de contagio y salvaguardar la salud e integridad de los/las candidatos/as y
servidores publicos que intervienen en los procesos de concurso, en apego al
protocolo del filtro sanitario implementado para el ingreso a las instalaciones de la
SEMARNAT, no se dara acceso al aspirante que no acate esta disposicion.
Tampoco se permitira el acceso a las instalaciones a aquellos aspirantes que
durante el filtro sanitario presenten fiebre de mas de 37.5 °C o cualquier sintoma
relacionado a COVID-19.

La Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, comunicara a través de
Trabajen, por lo menos con 2 dias hébiles de anticipacién, a cada aspirante, la
fecha, hora y lugar en que debera presentarse para la aplicacién de la evaluaciéon
de conocimientos, de ser aprobado el examen de conocimientos, se realizara el
mismo dia la evaluacion de habilidades.

Para tener derecho a presentar las evaluaciones se solicitara a los aspirantes,
mediante el mensaje de invitacién correspondiente, enviar por correo electrénico y
previo al evento, imagen escaneada en formato pdf. de la caratula de bienvenida en
donde aparece el folio de participacion asignado en el concurso y la imagen
escaneada de su identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para
votar con fotografia, cédula profesional en su versién con foto o pasaporte). Asi
mismo, el dia de la evaluacion de conocimientos, los aspirantes mostraran impresion
de la caratula de bienvenida de registro en Trabajaen y original de una identificacion
oficial. No se dara oportunidad de presentar el examen a la persona que no cumpla
los requisitos anteriores.

Los resultados de la evaluaciéon de conocimientos tendran vigencia de un afio, en
relacion con el puesto sujeto a concurso y seran sujetas de revalidacion 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 podra replicar el resultado obtenido en el
pasado. Asimismo, para hacer valida dicha revalidacion, ésta debera ser solicitada
por el aspirante mediante un escrito en el periodo establecido para el registro de
aspirantes al concurso. El escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del
Comité Técnico de Seleccion.

-Cotejo documental. La revisibn de documentos citados en el apartado
“‘Documentacién requerida” de esta convocatoria se llevara a cabo por
videoconferencia a través de las plataformas electrénicas existentes: TELMEX, o
Jitsi, para el desahogo de la etapa de evaluacion, por lo cual, se debera remitir la
documentacion correspondiente mediante el correo electronico registrado en la
pagina de trabajaen.gob.mx (para el envio previo de la documentacion original o
copia certificada, escaneada en formato PDF), para lo cual se preservaran los
mecanismos de autenticacion, identificacion y validacion de documentos y las
medidas de proteccion de datos personales de los aspirantes que establezca la
normatividad. Se enviara al participante acuse de recibo mediante correo electrénico
institucional informando de la recepcion y registro de sus documentos para el
desahogo de la etapa de evaluacion.

-Evaluacion de Experiencia y valoracion del Mérito. Se realizara en la misma
sesion de videoconferencia en que se realice la revision documental, de
conformidad con la escala establecida en la Metodologia y Escalas de Calificacion —
Evaluacion de la Experiencia y el Mérito, publicada por la Direccién General de
Recursos Humanos y Servicio Profesional de Carrera de la UPRH de la APF.
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El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley, se tendra por
acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por el CTS, toda vez que tal
circunstancia implica ser apto para el 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 Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con dultima reforma
publicada el 17 de mayo de 2019 en el Diario Oficial de la Federacion.

-Entrevista. Para realizar el proceso de determinacion del concurso, con
fundamento en los numerales 170 fraccion | y 226 parrafo segundo 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 en el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, el Comité programara la sesion de entrevista de las
y los candidatos incluidos en el orden de prelacion por calificaciéon total hasta un
maximo de diez candidatos/as, las cuales se llevaran por videoconferencia, a través
de las plataformas electronicas existent