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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 Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40,de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién (DOF) el 6 de septiembre de 2007, asi como los numerales 195, 196, 197, 200 y 201 de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio de Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual de
Servicio Profesional de Carrera, publicadas en el DOF el pasado 12 de julio de 2010, con ultima reforma el
pasado 17 de mayo 2019 (en lo sucesivo las “Disposiciones”), asi como al Acuerdo por el que se determinan
las condiciones de reactivacion y suspension de plazos y términos para la 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 019/2023 de los concursos para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.-

Nombre del Puesto DIRECTOR (A) DE ORGANIZACION
Cédigo del Puesto 04-810-1-M1C021P-0001634-E-C-J
Nivel Administrativo M33 | NUmero de vacantes | 01
Percepcion $87,560.00 (OCHENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS SESENTA PESOS M.N.)
Mensual Bruta MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME

AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto RECURSOS HUMANOS
Funciones 1. DEFINIR MECANISMOS RELATIVOS A LA ELABORACION E INTEGRACION
Principales DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO EN SERVICIOS PERSONALES,

PARA ASEGURAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA
SECRETARIA.

2. DIRIGIR LOS PROCESOS DE ACTUALIZACION DE LOS TABULADORES DE
SUELDOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LA POLITICA SALARIAL EMITIDA POR EL EJECUTIVO
FEDERAL.

3. ORGANIZAR LOS PROCESOS DE ACTUALIZACION DEL ANALITICO DE
PLAZA ? PUESTO DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA LLEVAR
UN REGISTRO PRESUPUESTAL DE LOS MOVIMIENTOS QUE SE
EFECTUEN DE LAS PLAZAS FEDERALES DE LA INSTITUCION.

4. SUPERVISAR LOS MECANISMOS DE CUANTIFICACION, COSTEO Y
VALIDACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE PUESTOS, PARA ASEGURAR
LA ATENCION DE LAS OBLIGACIONES Y SOLICITUDES EN LA MATERIA
QUE SE PLANTEEN POR LAS UNIDADES Y ORGANOS DE LA
SECRETARIA.

5. DETERMINAR MECANISMOS RELATIVOS A LA ELABORACION DE LOS
SOPORTES PRESUPUESTALES DE LAS SOLICITUDES DE CREACION,
CONVERSION, RENIVELACION Y REUBICACION DE PLAZAS DE LA
SECRETARIA, PARA DETERMINAR LA VIABILIDAD PRESUPUESTAL DE
LOS MOVIMIENTOS.

6. DEFINIR MECANISMOS DE ANALISIS Y DICTAMINACION DE PROYECTOS
DE ESTRUCTURAS ORGANICAS Y OCUPACIONALES, PARA PARTICIPAR
EN EL REDISENO ORGANIZACIONAL QUE CUBRA LAS NECESIDADES DE
OPERACION DE LAS UNIDADES RESPONSABLES Y ORGANOS
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION.

7. ESTABLECER LINEAS DE ACCION EN MATERIA DE DESCRIPCION,
PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS, PARA DEFINIR LA ESTRUCTURA
SALARIAL DE LAS UNIDADES Y ORGANOS DE LA INSTITUCION.
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10.

11.

COORDINAR LOS MECANISMOS DE OPERACION DEL SUBSISTEMA DE
PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS SOBRE LA INFORMACION
ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA, PARA ASEGURAR LA
FUNCIONALIDAD DEL MISMO DE CONFORMIDAD CON EL MARCO
NORMATIVO.

CONDUCIR LOS PROCEDIMIENTOS DE ANALISIS DE LAS
JUSTIFICACIONES TECNICAS DE CONTRATOS POR HONORARIOS DE
NUEVA CREACION SOLICITADOS POR LAS UNIDADES Y ORGANOS
DE LA SECRETARIA, PARA EMITIR EL DICTAMEN CORRESPONDIENTE
EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

GUIAR LAS ACCIONES Y TRAMITES RELACIONADOS CON LA
MODIFICACION DE LA CARACTERISTICA OCUPACIONAL DE PUESTOS
DE CARRERA A LIBRE DESIGNACION, ASI COMO DEL REGISTRO DE
LOS PUESTOS DE GABINETE DE APOYO, PARA FLEXIBILIZAR LOS
PROCESOS DE OCUPACION DE PLAZAS EN LOS CASOS QUE LA NORMA
LO PERMITE.

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

Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD
LICENCIATURA .
O PROFESIONAL | «
TITULADO .

CARRERA GENERICA:

DERECHO

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
ADMINISTRACION

VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN

EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
LABORAL o ADMINISTRACION PUBLICA
4 ANOS o DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS
e ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS
GUBERNAMENTALES

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

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES

VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA CONVOCATORIA

TECNICAS PUBLICADA EN EL PORTAL www.trabajaen.gob.mx
2.-

Nombre del Puesto SUBDIRECTOR (A) DE OBLIGACIONES FISCALES

Codigo del Puesto 04-810-1-M1C017P-0001415-E-C-M

Nivel Administrativo N33 NUmero de vacantes | 01

Percepcion
Mensual Bruta

$58,829.00 (CINCUENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS VEINTINUEVE PESOS

M.N.) MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME
AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto RECURSOS HUMANOS

Funciones 1. INSTRUMENTAR LOS MECANISMOS EN MATERIA DE OBLIGACIONES
Principales FISCALES, DERIVADOS DE LAS DISPOSICIONES QUE EMITE LA

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, PARA ASEGURAR LAS
RETENCIONES Y DESCUENTOS QUE DEBERA EFECTUARSE AL
PERSONAL DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, A TRAVES DE LA
NOMINA.

DESARROLLAR EL PROCESO RELATIVO A LA DETERMINACION DE LAS
BASES DE CALCULO DEL IMPUESTO SOBRE NOMINAS EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, EN LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS SUJETAS AL PAGO DEL IMPUESTO, PARA
ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES
EMITIDAS EN CADA ESTADO DE LA REPUBLICA MEXICANA.
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VERIFICAR Y ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION
POR PARTE DE LAS INSTANCIAS GLOBALIZADORAS Y/O PERSONAS EN
MATERIA DE OBLIGACIONES FISCALES, PARA CONTRIBUIR EN LA
RESOLUCION OPORTUNA DE LAS SOLICITUDES.

PARTICIPAR EN EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS
ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE OBLIGACIONES FISCALES, CON
AREAS INTERNAS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA
DEFINIR LAS RESPONSABILIDADES CORRESPONDIENTES EN LOS
PROCESOS QUE PARTICIPEN.

ESTABLECER PROCEDIMIENTOS DE CONTROL EN MATERIA DE
OBLIGACIONES FISCALES, PARA ASEGURAR LA PRESENTACION DE LA
DECLARACION ANUAL E INFORMATIVA EN LOS TERMINOS Y PLAZOS
SENALADOS EN LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.
IMPLEMENTAR ACCIONES DE INTEGRACION DE LA INFORMACION EN
MATERIA DE OBLIGACIONES FISCALES, PARA PROPORCIONAR
ELEMENTOS QUE COADYUVEN EN LA CONFORMACION DE LA CUENTA
DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL POR PARTE DE LAS INSTANCIAS
COMPETENTES.

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

Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

LICENCIATURA e COMPUTACION E INFORMATICA

O PROFESIONAL | « ADMINISTRACION

TERMINADO O ¢ CONTADURIA

PASANTE VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN
EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

LABORAL « ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

4 ANOS e CONTABILIDAD

« ADMINISTRACION PUBLICA
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES
TECNICAS

VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA CONVOCATORIA

PUBLICADA EN EL PORTAL www.trabajaen.gob.mx

3.-

Nombre del Puesto

ENCARGADA DE LA OFICINA DE CONTROL DE GESTION
Y OFICIALIA DE PARTES

Cadigo del Puesto

04-810-1-E1C012P-0001689-E-C-S

Nivel Administrativo

P32 | Numero de vacantes | 01

Percepcion $20,790.00 (VEINTE MIL SETECIENTOS NOVENTA PESOS M.N.) MONTO DE LA
Mensual Bruta REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto RECURSOS HUMANOS

Funciones EJECUTAR LAS TAREAS DE APLICACION DE NORMAS Y LINEAMIENTOS
Principales RELATIVOS A LA ADMINISTRACION DE LA CORRESPONDENCIA OFICIAL,

PARA CONTRIBUIR EN LA MEJORA DE LOS PROCESOS DE
DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTO DE LOS DIVERSOS ASUNTOS QUE EN
MATERIA DE RECURSOS HUMANOS SE TRAMITAN EN LA SECRETARIA
DE GOBERNACION.

OPERAR LAS ACTIVIDADES DE RECEPCION, CLASIFICACION Y
REGISTRO DE LA DOCUMENTACION OFICIAL QUE INGRESA DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION,
PARA CONTRIBUIR EN CANALIZACION ANTE LAS INSTANCIAS
COMPETENTES.
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EJECUTAR LAS MEDIDAS Y TECNICAS RELACIONADAS CON LA
ADMINISTRACION DE INFORMACION SOBRE LOS ASUNTOS RECIBIDOS
EN LA OFICIALIA DE PARTES DE LA DEPENDENCIA, PARA CONTAR CON
EL ARCHIVO DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS RESPONSABILIDAD DE
LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.

APLICAR LOS MECANISMOS DE CONTROL SOBRE LOS SERVICIOS DE
OFICIALIAS DE PARTES DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS, PARA EVALUAR LOS ALCANCES Y OPERACION DE DICHOS
CONTROLES.

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

Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

PREPARATORIA e NO APLICA

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

PASANTE

EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

LABORAL e TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

2 ANOS COMUNICACIONES

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
ARCHIVONOMIA'Y CONTROL DOCUMENTAL
ADMINISTRACION PUBLICA

e CONTABILIDAD

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

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES

VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA CONVOCATORIA

TECNICAS PUBLICADA EN EL PORTAL www.trabajaen.gob.mx
4.-
Nombre del Puesto ANALISTA DE INTEGRACION DOCUMENTAL A
Codigo del Puesto 04-810-1-E1C012P-0001690-E-C-M
Nivel Administrativo P32 | Numero de vacantes | 01

Percepcion $20,790.00 (VEINTE MIL SETECIENTOS NOVENTA PESOS M.N.) MONTO DE LA
Mensual Bruta REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto RECURSOS HUMANOS

Funciones ANALIZAR TECNICA Y NORMATIVAMENTE LOS ASUNTOS DE
Principales INTEGRACION DOCUMENTAL DE LOS EXPEDIENTES Y PROCESOS

ASOCIADOS A LOS RECURSOS HUMANOS, ASEGURANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LOS CRITERIOS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA MATERIA.

ELABORAR LA DOCUMENTACION SOPORTE DE LOS MOVIMIENTOS DE
PERSONAL, ASI COMO LOS FORMATOS UNICOS DE SERVICIO,
CORRESPONDIENTES A LAS AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, PARA SU NUEVO INGRESO, BAJA
O REINGRESO SEGUN SEA EL CASO, ASEGURANDO QUE NO HAYAN
FALTANTES O ERRORES.

FACILITAR CEDULAS Y NOTAS INFORMATIVAS DEL SEGUIMIENTO A LOS
PROCESOS DE INTEGRACION DOCUMENTAL DE LOS RECURSOS
HUMANOS, PARA RECABAR EL SOPORTE QUE PERMITA VALORAR SU
CUMPLIMIENTO.

ANALIZAR LAS LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES
VIGENTES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS A NIVEL FEDERAL, A
TRAVES DE PROCEDIMIENTOS DE COMPARACION, PARA PRESENTAR
INFORMES QUE COADYUVEN A LA ACTUALIZACION DE LAS TAREAS
DEL AREA.
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REALIZAR TRABAJOS DE ORGANIZACION, ARCHIVO Y CONTROL DE LA
DOCUMENTACION DE LOS ASUNTOS VINCULADOS A RECURSOS
HUMANOS, PARA MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION EN LOS
EXPEDIENTES CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

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

INMEDIATO.

Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD
CARRERA TECNICA

CARRERA GENERICA:
e NO APLICA

O COMERCIAL VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN
TERMINADO O

PASANTE

EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

LABORAL « ADMINISTRACION PUBLICA

4 ANOS e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

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

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES

VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA

TECNICAS CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
5.-
Nombre del Puesto PROFESIONAL ADMINISTRATIVO B
Cadigo del Puesto 04-810-1-E1C011P-0001438-E-C-M
Nivel Administrativo P23 | Numero de vacantes | 01

Percepcion $18,780.00 (DIECIOCHO MIL SETECIENTOS OCHENTA PESOS M.N.) MONTO
Mensual Bruta DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto RECURSOS HUMANOS

Funciones REVISAR LOS ASUNTOS EN TEMAS DE RELACIONES LABORALES DEL
Principales PERSONAL DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA COADYUVAR

CON LA INFORMACION Y DOCUMENTACION REQUERIDA EN LOS
PROCESOS.

ANALIZAR LOS ANEXOS TECNICOS DE LOS PLANTEAMIENTOS
CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN MATERIA DE
RELACIONES LABORALES DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA
GENERAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA REVISION.

ESTUDIAR LA DOCUMENTACION GENERADA EN EL DESARROLLO DE
LOS PROCESOS EN MATERIA DE RELACIONES LABORALES DE
LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA SELECCIONAR LA
INFORMACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA QUE RESPALDE
LA ELABORACION DE REPORTES INFORMATIVOS.

COMPILAR 'Y REVISAR LAS ACTUALIZACIONES DEL REGIMEN
NORMATIVO SOBRE RELACIONES LABORALES EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL, PARA PROPORCIONAR ELEMENTOS TECNICOS Y
NORMATIVOS QUE APOYEN EN LA MEJORA DE LOS PROCESOS.
CONFORMAR LOS EXPEDIENTES DE LOS PLANTEAMIENTOS RELATIVOS
A LOS TEMAS DE RELACIONES LABORALES EN LA SECRETARIA DE
GOBERNACION, PARA MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO
DOCUMENTAL EN APEGO A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.
ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES
Y REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA, ASI COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE
INMEDIATO.
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Perfil y Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

PREPARATORIA « NO APLICA

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

PASANTE

EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

LABORAL « ADMINISTRACION PUBLICA

2 ANOS e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

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

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES
TECNICAS

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

SECRETARIA DE GOBERNACION
BASES DE PARTICIPACION
12. Requisitos de participacion.
Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el
puesto y que se sefialan en la presente convocatoria.
Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a)
mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicién migratoria permita la funcién a
desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el
desempefio de sus funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro(a) de
algun culto; y no estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.
Sera requisito, atender las medidas de prevencién de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, el
uso correcto de cubreboca y/o careta y la sana distancia al asistir y permanecer en las instalaciones de la
DGRH para la aplicacion del desarrollo de las etapas.
22, Documentacion requerida.
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 Revisién Documental
*  Formato Evaluacion de la Experiencia
*  Formato Valoracion del Mérito
+  Formato Escrito Bajo Protesta
*  Formato Datos de Contacto
Dichos formatos podra descargarlos en la
https://nc.segob.gob.mx/s/cZqLmAFxZ4yFZ4i
Adicional e invariablemente, deberan exhibir la siguiente DOCUMENTACION EN ORIGINAL O
COPIA CERTIFICADA LEGIBLE:
2. Identificacion oficial VIGENTE con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para Votar INE vigente,
Pasaporte vigente, Cédula Profesional con fotografia (no electrénica) o Cartilla del Servicio Militar
Nacional con hoja de liberacién.
Acta de nacimiento, tarjeta de residente temporal o tarjeta de residente permanente, segun corresponda.
4. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 4), en el cual se manifieste de conformidad al Articulo 21
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal (LSPCAPF) y al
numeral 40 de las Disposiciones:
. Ser persona ciudadana mexicana en pleno ejercicio de mis derechos o persona extranjera cuya
condicion migratoria permita la funcion a desarrollar.
II.  No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso.

siguiente liga electrénica

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

IV. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro(a) de algun culto.

V. No estar inhabilitado para el servicio publico ni encontrarme con algun otro impedimento legal.

Y se declare:

* Lainexistencia 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 desempefar otro empleo, cargo o comisién en la Administracion Publica Federal y recibir

remuneracion alguna por parte de otro ente publico y, en caso contrario, que cuenta con la
determinaciéon de compatibilidad de empleos respectiva.
De conformidad al articulo 16 de la Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, en
caso de declarar falsedad respecto de la informaciéon requerida para obtener un dictamen de
compatibilidad favorable a sus intereses o de no contar con el mismo, quedara sin efectos el
nombramiento o vinculo laboral conforme a las disposiciones aplicables. Lo anterior, sin perjuicio de
las acciones legales correspondientes.

* Que la documentacién probatoria de escolaridad y experiencia referidas en el CV de TrabajaEn y
presentada para la etapa de Revision Documental “Evaluacion de la Experiencia y Valoracion de
Mérito”, es auténtica y que ha sido expedida por las Instituciones correspondientes. Asimismo, que
da consentimiento para que el personal de la Direccién General de Recursos Humanos, realice las
consultas necesarias ante las instituciones correspondientes con la unica finalidad de verificar el
origen y autenticidad de los documentos presentados, los cuales no tienen calidad de datos
personales sensibles, conforme a la definicion que les atribuye el articulo 3 fraccion VI de la Ley
Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares.

* Que no se solicitd el examen de no gravidez y de VIH/SIDA como requisito para continuar en el
proceso de seleccion llevado a cabo por esta dependencia.

* Si es o0 no Servidor(a) Publico(a) de Carrera Titular, conforme al articulo 27 del reglamento de la

LSPCAPF y al numeral 174 de las “Disposiciones”.
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 sefalados 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, actividad

destacada en lo individual, otros estudios y/o habla de lengua indigena, 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 valoracién de mérito, podran presentar los Resultados de la ultima

Evaluacion del Desempefio en original y copia, o en su caso, impresion de la pantalla del RUSP en la que

se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones de Capacitacion, se refiere al

promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion en el ejercicio fiscal inmediato anterior.

Este elemento no se valorara si el(la) candidato(a), bajo protesta de decir verdad, manifiesta que no se

llevaron a cabo acciones de capacitacion en la dependencia respectiva, o si ninguna de las constancias

que presente sefalan el otorgamiento especifico de alguna calificacién, se validan con original y copia de
las constancias de capacitacion correspondientes al ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se
pueda corroborar el nombre de la Institucion que impartié la capacitacién, el nombre del evento, asi como
el periodo de duracion; o en su caso, impresion de la pantalla del RUSP en la que se muestre este dato

y/o equivalente. Los Resultados de Procesos de Certificacion se refiere a capacidades profesionales

certificadas vigentes en puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera, es decir, las que ha obtenido

mientras se ha desempefiado como Servidor(a) Publico(a) de Carrera Titular, se validaradn a su vez, con
original y copia de las constancias de certificacion correspondientes en las que se pueda corroborar el
nombre de la Institucion certificadora, el nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la cursé;

0 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 revisidbn documental.

Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (Unicamente en el caso de hombres hasta los 40 afios).
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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 otro instituto de seguridad social, expediente electronico Unico del
ISSSTE con cadena digital (https://oficinavirtual.issste.gob.mx/ ), constancia de semanas cotizadas del
IMSS con cadena digital (http://www.imss.gob.mx/tramites/imss02025a), comprobantes de pago,
constancias de empleo en hoja membretada. 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 acompafados de una traduccién simple.

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 Profesién 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 sefiale
"Terminado o Pasante" se aceptara Carta de Pasante expedida por la institucién académica de
procedencia o por la Secretaria de Educacion Publica, en su defecto, podra presentar el documento
oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado. En caso
de que el requisito académico corresponda al nivel de bachillerato “Terminado o Pasante”, el(la) aspirante
debera acreditarlo preferentemente con el certificado de estudios oficial que indique que concluyd
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 homaélogos 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 subdireccion de area, direccion de area, 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 acreditaciébn 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.
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9. Hoja de bienvenida del portal TrabajaEn (pantalla inicial) donde aparezca: su nombre completo y escrito
correctamente, asi como su nimero de folio de participacion en el concurso.

10. Cédula de Identificacién Fiscal, expedida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el cual contiene
el Registro Federal de Contribuyentes (RFC), misma que debera coincidir con los datos registrados en el
portal electrénico www.trabajaen.gob.mx para el concurso. En caso de que el RFC no coincida con este
registro, procedera el descarte del concurso de que se trate.

11. 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 este registro, procedera el descarte del concurso.

12. 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.

13. Datos de Contacto de las instituciones académicas donde cursé sus estudios, asi como de las
Dependencias, Organizaciones o Empresas, en las que se haya desempefiado profesionalmente y que
haya descrito en su CV de TrabajaEn, conforme al formato, 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

Revision Documental, Evaluacion 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

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

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

el concurso, que servira para formalizar la inscripciébn 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 26 de abril de 2023
Registro de aspirantes (en la herramienta Del 26 de abril al 11 de mayo de 2023
www.trabajaen.gob.mx)
Revisién curricular (por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) Del 26 de abril al 11 de mayo de 2023
Recepcién de solicitudes para reactivacion de folios Del 12 al 16 de mayo de 2023
Evaluacion de conocimientos A partir del 17 de mayo de 2023

Revisiéon Documental.

De conformidad con lo referido en el Apartado:
28 Documentacion requerida.
Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito
Evaluacién de Habilidades
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccidn
Determinacién
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En razén de la determinacion de las autoridades sanitarias sobre el sistema de monitoreo denominado
“Semaforo de riesgo epidemiolégico” 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 electrénico
www.trabajaen.gob.mx de manera puntual.
La aplicacién de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccién, se realizara en las mismas fechas
y horarios a todos los(as) aspirantes que continden en el concurso. Sin embargo en caso de no contar con el
suficiente espacio fisico para aplicar una herramienta de evaluacién a todos(as) los(as) candidatos(as) de un
concurso, la DGRH podra aplicarla de manera diferida en grupos, pero en ningun caso se diferira a un sélo
candidato.
Si el indice de participacién es de mas de 250 candidatos(as) para la etapa de Evaluacién de Conocimientos,
considerando la capacidad de las salas de evaluacion, asi como las medidas sanitarias de prevencion y
combate de la propagacion del coronavirus COVID-19, la Direccion General de Recursos Humanos podra
dividir la aplicacién de la evaluacién en los dias habiles que resulten necesarios, siempre y cuando éstos sean
continuos y se anexe al expediente respectivo la evidencia documental fehaciente, del total de candidatos
inscritos en el proceso.
42, Temarios.
Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran publicados adicionalmente, en la
convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx.
52 Presentacion de Evaluaciones.
La Secretaria de Gobernacion comunicara a cada aspirante, la fecha, hora, lugar y/o medio en que debera
aplicar las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, 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 Selecciéon de la Secretaria de Gobernacion a través del portal
electronico www.trabajaen.gob.mx.

El procedimiento para el registro y aplicacion a la evaluacion de conocimientos es el siguiente:

e Una persona del area de Reclutamiento estara en recepcion con 15 minutos de antelacion a la hora de
cita a las evaluaciones en espera de los aspirantes a fin de indicarles donde formarse y entregara una
ficha numerada. El personal del area de Ingreso estara pendiente de la ultima persona que se presente
en el tiempo de tolerancia (10 minutos).

e La persona del area de Ingreso, iniciara la revision de los documentos a la hora exacta de la cita (por
ejemplo a las 10:00 horas) y revisara quien es el ultimo participante que llegd en tiempo.

e Si la persona aspirante cuenta con los 2 documentos en los términos solicitados en la convocatoria y
mensaje de invitacion: hoja de folio impresa e identificacion oficial vigente (Credencial para Votar INE
vigente, Pasaporte vigente, Cédula Profesional con fotografia-no electrénica- o Cartilla del Servicio Militar
Nacional con hoja de liberacion) y su respectiva copia, engrapara los documentos y colocara un sello de
validacion, con la leyenda “Evaluacion de Conocimientos”, fecha y horario.

e Para la captura de los datos en el Sistema de Control de Evaluaciones, la persona aspirante requerira los
datos de CURP y RFC, que se encuentran en su hoja de folio, por lo que debera verificar que sean
correctos.

e No se registrara, ni ingresara al inmueble ningin aspirante que no cuente con los documentos en los
términos solicitados y/o no se presente en la fecha y horario sefialados (considerando el tiempo maximo
de tolerancia-10 minutos).

e Una vez que las personas aspirantes ingresen a las instalaciones de la DGRH, una persona del area de
reclutamiento y seleccion verificara que cuenten con el sello de validaciéon realizado en recepcion y
procedera a su registro en la lista de asistencia.

e Una vez concluido el registro de las personas aspirantes, se ingresara a la sala de evaluacion a fin de dar
las indicaciones de la aplicacién del examen y se dara inicio al examen.

e Alfinalizar la evaluacion se registrara el horario de salida de cada aspirante, quienes entregaran las hojas
que se les engraparon al inicio con el sello de validacion a fin de integrarlas al expediente respectivo.

Para la etapa de evaluacién de conocimientos, sera motivo de descarte el registro incorrecto del folio de

participacion en el Sistema de Control de Evaluaciones, por lo que una vez que la persona aspirante capture

sus datos en el sistema que se utiliza para la aplicacién de la evaluacion de conocimientos deberan
rectificarlos.
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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
recepcion 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 documentacion solicitada, cubreboca 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 presentacion de evaluaciones, sin que esto represente una
medida de discriminacién ni preferencia para ningun(a) candidato(a), asegurando la participaciéon en igualdad
de oportunidades.

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

habiles de anticipacion. 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 hora oficial de la Ciudad de México, misma que se podra rectificar en el
equipo de cémputo del area de recepcion.

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 peticién de las o de los
candidatos bajo ningln 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 participacion 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 evaluacién de manera simultanea.

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

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

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

e La subetapa de evaluacion de habilidades no tiene calificacion minima aprobatoria, considerando para los
célculos 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.

e 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 desempefiados.

- Duracién en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Ofros estudios.

- Habla de lengua indigena

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, tratandose de

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

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

conocimientos de que se trate, 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 Administracion Publica Federal Centralizada.

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

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

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

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

fundamentado y firmado 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 Seleccibn 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 autbgrafamente) enviado por correo electronico

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

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

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

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

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

contenido o de los criterios de evaluacion.

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 Vision 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

evaluaciéon que conlleve a la invalidaciéon de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros

concursos, se establece el siguiente criterio:
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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 electrénico reclutamiento1@segob.gob.mx.

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

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

e Escrito del por qué 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.

e 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 utilizard 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 computo 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 electrénica https://help.webex.com/es-co/n62wi3c/Get-Started-with-Cisco-Webex-

Meetings-for-Attendees podra localizar una breve Introducciéon 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.

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

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

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

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

Con respecto a las personas aspirantes que pudieran presentar alguna discapacidad sensorial visual, se

designara a personal del area de reclutamiento y seleccion para asistir a la persona candidata, dando lectura

en voz alta de la totalidad de preguntas y opciones de respuesta, para que de este modo, cuente con los
elementos operativos para dar respuesta a la evaluacion de que se trate. En caso de que alguna persona
aspirante presente algun tipo de discapacidad no considerado en las presentes bases de participacion, que
pudiera representar un obstaculo en su participacion, sera atendido conforme a la 152 base de participaciéon

“Disposiciones generales”.

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 prelacién para la etapa de

entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracion y el sistema de puntuacion establecidos en la Secretaria
de Gobernacioén, basada en los numerales 225 y 226 de las “Disposiciones”.
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Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizaciéon de la Secretaria de Gobernacién, pasaran a la etapa de
Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion
registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo al orden de prelacién, accederan a la etapa
de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.
Cabe sefialar, que el numero de candidatos(as) que se continuaria entrevistando, sera como minimo de tres y
sblo 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 participaciéon se desarrolle de manera remota; las especificaciones necesarias, seran
indicadas en el mensaje de invitacion a dicha etapa, asi como la documentacién 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 Seleccién considerara los criterios siguientes:
- Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)
- Estrategia o accion (simple o compleja)
- Resultado (sin impacto o con impacto)
- Participacion (protagonica o como miembro de equipo)
Etapa de Determinacion:
Se consideraran finalistas a los(as) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud en el Sistema
de Puntuacién General que consiste en una calificacion de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.
En esta etapa, el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de un concurso, mediante la emision de su
determinacién declarando:
a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
. 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.
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 evaluacion, 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
I Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacion de 20 20 20 20 20
Habilidades
]l Evaluacion de 10* 10 10 10 10
Experiencia
Valoracion de 10 10 10 10 10
Mérito
v Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

* Se asignara un puntaje Unico de 10 puntos para todos los(as) aspirantes a puestos de Enlace, de
conformidad con lo sefialado en el numeral 185 de las “Disposiciones”.
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72. Publicacion de Resultados

Los resultados de los concursos, seran publicados en el portal electrénico 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 afo,

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

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

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

establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de 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 Seleccion podra, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del Reglamento de

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

por las siguientes causas:

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

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

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

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

102. Cancelacion de Concurso

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

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

del puesto de que se trate o,

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

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

o,

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

puesto en cuestion.

112, Principios del Concurso

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

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

la determinaciéon 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 resolucién de dudas que los(as) aspirantes formulen con relaciéon 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 Veroénica

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

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

142, Procedimiento para reactivacion de folios

Una vez cerrada la Etapa |: Revision Curricular, la persona participante tendra 3 dias habiles (contados a

partir del dia habil siguiente a la fecha de cierre de la Etapa |) para enviar su escrito de peticién de

reactivacion de folio al correo electronico reclutamiento1@segob.gob.mx, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

Cualquier solicitud que se presente posterior al periodo y horario sefialado, no sera procedente.
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I. La solicitud que se remita, via correo electrénico, debera contener un archivo en PDF con la siguiente

documentacion anexa:

e Escrito de solicitud debera contar con las siguientes caracteristicas:

- Debera de dirigirlo al Comité Técnico de Seleccion respectivo.

- Colocar la fecha en que se realiza la solicitud.

- Justificacién del por qué considera se deba reactivar su folio.

- Numero de Folio de Rechazo que le proporciono el sistema Trabajaen (ejemplo: RX-99999)

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

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

- Nombre y firma de la persona solicitante.

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

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

e Escaneo en formato PDF de los documentos probatorios de su experiencia laboral y escolaridad, con las
caracteristicas indicadas en el nimero de base de participacién 27,

1. De conformidad al numeral 215 de las “Disposiciones” no sera procedente la reactivacion de folios cuando:
a) La persona participante cancele su participacién en el concurso;

b) Exista duplicidad de registros en TrabajaEn;

Asimismo, la solicitud no se considerara como procedente, en caso de:

a) No cumplir con alguno de los requisitos que se mencionan en el apartado | de éste mismo numeral
142,

b) En caso de que el Comité Técnico de Seleccion al realizar el analisis y revision de la solicitud,
identifique que no cumple con los requisitos que solicite el perfil del puesto.

Cuando se advierta la duplicidad de registros en TrabajaEn, el CTS advertira a la persona participante 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”.

lll. Recibidas las solicitudes de reactivacion de folios, la persona Secretaria Técnica del Comité Técnico de

Seleccidn, 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 la persona participante. La Direccion

General de Recursos Humanos, notificara a la persona participante el Acuerdo emitido por el Comité Técnico

de Seleccion.

152 Disposiciones generales

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

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

3. Cuando el (Ia) 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 Administracion Publica Federal.

4. Una vez que el Comité Técnico de Selecciéon haya resuelto sobre el (la) candidato(a) ganador(a), este
debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se considerara
renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir entre los(as) finalistas a el (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.

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

Ciudad de México, a 26 de abril de 2023.
"Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
La Secretaria Técnica
Lic. Ana Alejandra Alfaro Flores
Rubrica.
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Secretaria de Gobernacion

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Gobernaciéon con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75, fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 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 utilizacion 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
Operacioén del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal establecidos mediante No.
Oficio SCI/UPRH/0682/2020 (en lo sucesivo los “Criterios”) el 30 de junio de 2020, emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 020/2023 de los concursos para ocupar las siguientes plazas
vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.-

Nombre del DIRECTOR (A) DE INSTRUMENTOS DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL
Puesto
Cadigo del 04-522-1-M1C021P-0000086-E-C-T
Puesto
Nivel M33 Numero de vacantes 01
Administrativo
Percepcioén $87,560.00 (OCHENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS SESENTA PESOS M.N.) MONTO
Mensual Bruta DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL
DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion del DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
Puesto COORDINACION

INTERINSTITUCIONAL
Funciones 1. DIRIGIR LOS PROCESOS DE DISENO DE PROPUESTAS DE ACUERDOS Y
Principales CONSENSOS ENTRE LA SUBSECRETARIA Y LAS AUTORIDADES DE LOS

PODERES DE LA UNION, ORGANISMOS AUTONOMOS, AUTORIDADES DE LOS
TRES ORDENES DE GOBIERNO, INICIATIVA PRIVADA, INSTITUCIONES
EDUCATIVAS, ASOCIACIONES RELIGIOSAS, GREMIALES Y PRODUCTIVAS, Y
CON INSTITUCIONES U ORGANISMOS NACIONALES O INTERNACIONALES DE
LOS SECTORES PUBLICO, PRIVADO Y SOCIAL, EN MATERIA DE
CONSTRUCCION DE CIUDADANIA 'Y PARTICIPACION SOCIAL, PARA CONTAR
CON INSTRUMENTOS DE COLABORACION EN LA IMPLEMENTACION DE LAS
POLITICAS PUBLICAS A NIVEL NACIONAL.

2. ESTABLECER LAS ACCIONES, MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS DE
GESTION DE LOS INSTRUMENTOS DE VINCULACION JURIDICA CON LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, PARA SOMETERLOS A LA OPINION,
APROBACION Y DICTAMEN DE LA UNIDAD GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION.

3. DEFINIR LOS MECANISMOS DE SOCIALIZACION EN LA SUSCRIPCION DE
ACUERDOS, CONVENIOS Y CONSENSOS CON LAS AUTORIDADES DE LOS
PODERES EJECUTIVO, LEGISLATIVO Y JUDICIAL, ORGANISMOS
AUTONOMOS, ENTIDADES FEDERATIVAS, MUNICIPIOS, E INSTITUCIONES
NACIONALES E |INTERNACIONALES, EN MATERIA DE DESARROLLO
DEMOCRATICO, FORMACION CIVICA, PARTICIPACION CIUDADANA,
COHESION SOCIAL, CULTURA DE PAZ Y DE LEGALIDAD, PREVENCION
SOCIAL DEL DELITO Y ASUNTOS RELIGIOSOS, PARA CONTRIBUIR EN LA
FORMALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE COLABORACION
INTERINSTITUCIONAL.

4. DETERMINAR LAS HERRAMIENTAS Y ESQUEMAS DE ORGANIZACION,
CLASIFICACION Y REGISTRO DE LOS ACUERDOS, CONVENIOS Y
CONSENSOS SUSCRITOS CON AUTORIDADES DE LOS PODERES
EJECUTIVO, LEGISLATIVO Y JUDICIAL, CON ORGANISMOS AUTONOMOS,
ENTIDADES FEDERATIVAS, MUNICIPIOS, E INSTITUCIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES, CON EL OBJETO DE CONTAR CON LA RECOPILACION
ACTUALIZADA, QUE FACILITE LA CONSULTA Y LA TOMA DE DECISIONES DE
LAS INSTANCIAS SUPERIORES.
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ESTABLECER MECANISMOS DE RECEPCION Y ENTREGA A LAS
INSTITUCIONES COMPETENTES, DE LOS ASUNTOS Y PETICIONES
CIUDADANAS QUE NO SON MATERIA DE LA SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO DEMOCRATICO, PARTICIPACION SOCIAL Y ASUNTOS
RELIGIOSOS, PARA CONTRIBUIR EN SU ATENCION POR PARTE DE LAS
AUTORIDADES RESPONSABLES.

AUXILIAR A SU SUPERIOR JERARQUICO EN LOS CONSEJOS, COMITES,
ASAMBLEAS Y DEMAS ORGANOS, EN MATERIA DE DESARROLLO
DEMOCRATICO, FORMACION CIVICA, PARTICIPACION CIUDADANA,
COHESION SOCIAL, CULTURA DE PAZ Y DE LEGALIDAD, PREVENCION
SOCIAL DEL DELITO Y ASUNTOS RELIGIOSOS, A FIN DE CUMPLIR CON LAS
ACCIONES, ESTRATEGIAS, PROPUESTAS Y PROGRAMAS COMPROMETIDOS.
ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASI
COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.

Perfil y
Requisitos

LICENCIATURA O PROFESIONAL | «

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

COMPUTACION E INFORMATICA
POLITICAS PUBLICAS

RELACIONES INTERNACIONALES
HUMANIDADES

ECONOMIA

ADMINISTRACION

e DERECHO

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

TITULADO

EXPERIENCIA LABORAL
5 ANOS .

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
DEFENSA JURIDICA'Y PROCEDIMIENTOS
ECONOMIA GENERAL

CIENCIAS POLITICAS

SOCIOLOGIA POLITICA

e ADMINISTRACION PUBLICA

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

CAPACIDADES GERENCIALES

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

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL

www.trabajaen.gob.mx

2.-

Nombre del
Puesto

SUBDIRECTOR (A) DE PROCEDIMIENTOS EN MATERIA CIVIL

Cédigo del
Puesto

04-132-1-M1C015P-0000094-E-C-P

Nivel
Administrativo

N22 Numero de vacantes 01

Percepcion
Mensual Bruta

$41,762.00 (CUARENTA Y UN MIL SETECIENTOS SESENTA Y DOS PESOS M.N.)

MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL
DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DE LO Sede

CIUDAD DE MEXICO

CONTENCIOSO

Funciones
Principales

DEFINIR LA OPERACION DE LOS PROCESOS DE REVISION Y ANALISIS DE
LOS PLANTEAMIENTOS EN MATERIA CIVIL, PARA EMITIR DICTAMENES
TECNICO-NORMATIVOS SOBRE LOS ASUNTOS QUE INGRESAN AL AREA.
IMPLEMENTAR METODOLOGIAS EN LA ATENCION DE LOS ASUNTOS EN
MATERIA CIVIL, PARA REGULAR LOS MECANISMOS DE RESPUESTA A LAS
SOLICITUDES DE LAS INSTANCIAS.

SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ESTRATEGIAS DEFINIDAS SOBRE LA
ATENCION DE ASUNTOS JURIDICOS EN MATERIA CIVIL, PARA ASEGURAR
QUE SE REALICEN EN APEGO A LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS Y
TERMINOS ESTABLECIDOS.
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4.

INSTRUMENTAR MEDIDAS Y ACCIONES DE APOYO A LAS INSTANCIAS EN LA
DEFINICION DE ACCIONES RELATIVAS A LA ATENCION Y RESOLUCION DE
ASUNTOS EN MATERIA CIVIL, PARA PROMOVER EL CUMPLIMIENTO DE LAS
DISPOSICIONES JURIDICAS APLICABLES.

SUPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS DE INTEGRACION, REVISION Y
ANALISIS DEL MARCO JURIDICO APLICABLE EN LA ATENCION DE ASUNTOS
EN MATERIA CIVIL, PARA EVALUAR LAS REPERCUSIONES QUE INCIDEN EN
EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DEL AREA.

SUPERVISAR LOS PROCESOS DE INSTRUMENTACION DE LAS ACCIONES
JURIDICAS EN MATERIA CIVIL, PARA SOLVENTAR JURIDICAMENTE LOS
REQUERIMIENTOS QUE SOLICITEN LAS DIVERSAS AREAS DE LA
SECRETARIA.

ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASI
COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA LA (EL) JEFA(E) INMEDIATA(O)

Mensual Bruta

Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O PROFESIONAL | ¢ DERECHO
TITULADO VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
3 ANOS e DEFENSA JURIDICAY PROCEDIMIENTOS
e ADMINISTRACION PUBLICA
e CIENCIAS POLITICAS
e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPHSUB
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPHSUB
NIVEL 3 SUBDIRECCION DE AREA
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
3.-
Nombre del SUBDIRECTOR (A) DE MECANISMOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
Puesto RECOMENDACIONES INTERNACIONALES
Cédigo del 04-913-1-M1C015P-0000144-E-C-T
Puesto
Nivel N22 Numero de vacantes 01
Administrativo
Percepcioén $41,762.00 (CUARENTA Y UN MIL SETECIENTOS SESENTA Y DOS PESOS M.N.)

MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL
MANUAL DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DE Sede
POLITICA PUBLICA DE
DERECHOS HUMANOS

CIUDAD DE MEXICO

Funciones
Principales

COORDINAR LA OPERACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
PLANEACION DE MECANISMOS SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE
RECOMENDACIONES INTERNACIONALES EN MATERIA DE DERECHOS
HUMANOS, PARA QUE CUMPLAN CON LAS DISPOSICIONES
CONSTITUCIONALES E INTERNACIONALES EN LA MATERIA.

PROPORCIONAR ATENCION Y ORIENTACION A LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS MECANISMOS DE ATENCION DE
RECOMENDACIONES INTERNACIONALES, PARA GENERAR PLANES Y
PROGRAMAS QUE AL EFECTO REQUIEREN.

SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ETAPAS QUE CONFORMAN LOS
MECANISMOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES
INTERNACIONALES EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS, PARA
ASEGURAR QUE SE REALICEN EN APEGO A LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS
Y TERMINOS ESTABLECIDOS.
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DESARROLLAR MEDIDAS Y ACCIONES DE VINCULACION ASOCIADOS CON
EL CUMPLIMIENTO A LA ATENCION DE LAS RECOMENDACIONES
INTERNACIONALES EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS, PARA
FORTALECER LAS ESTRATEGIAS QUE COADYUVEN EN LA ATENCION DE
LOS COMPROMISOS ASUMIDOS POR EL ESTADO MEXICANO.

COORDINAR LOS PROCEDIMIENTOS DE INTEGRACION DE INFORMES DE
AVANCE Y RESULTADOS DE LOS MECANISMOS DIRIGIDOS AL
CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES INTERNACIONALES EN MATERIA
DE DERECHOS HUMANOS, PARA PROVEER DE DATOS ESPECIFICOS QUE
PERMITAN MANTENER INFORMADAS A LAS INSTANCIAS SUPERIORES DE LA
DIRECCION GENERAL.

COADYUVAR EN LA OPERACION DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ASISTENCIA TECNICA Y NORMATIVA RELATIVA A LA IMPLEMENTACION DE
LAS DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES E INTERNACIONALES DE
DERECHOS HUMANOS, PARA COADYUVAR A QUE LOS MISMOS CUMPLAN
CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS.

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

Perfil y
Requisitos

LICENCIATURA O PROFESIONAL | «
TERMINADO O PASANTE .

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

ADMINISTRACION

RELACIONES INTERNACIONALES

e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA

e DERECHO

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS

DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
4 ANOS o CIENCIAS POLITICAS
« RELACIONES INTERNACIONALES
e DERECHO INTERNACIONAL
o DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
« ADMINISTRACION PUBLICA
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES GERENCIALES

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

CAPACIDADES TECNICAS

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

4.-

Nombre del
Puesto

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA
APLICACION DE POLITICAS PUBLICAS

Cadigo del
Puesto

04-221-1-M1C014P-0000122-E-C-T

Nivel
Administrativo

023 Ndamero de vacantes 01

Percepcion
Mensual Bruta

$27,899.00 (VEINTISIETE MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS M.N.)
MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES

2022

Adscripcion del
Puesto

REGIONAL CENTRO Y NORESTE

DIRECCION GENERAL Sede CIUDAD DE MEXICO

Funciones
Principales

1.

CONFORMAR INDICADORES Y SISTEMAS DE INFORMACION QUE FACILITEN
LA EVALUACION DE LAS POLITICAS PUBLICAS EN EL ESTADO, PARA
CONTAR CON LAS HERRAMIENTAS QUE PERMITAN CONOCER LOS NIVELES
DE EFICIENCIA.

CONTRIBUIR EN LA CONFORMACION DEL PROYECTO DEL PROGRAMA
ANUAL DE SEGUIMIENTO DE POLITICAS PUBLICAS EN LA ENTIDAD
FEDERATIVA, PARA SOMETERLO A CONSIDERACION DE LAS INSTANCIAS
SUPERIORES.
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3.

PROCESAR Y SISTEMATIZAR LA INFORMACION OBTENIDA DEL
SEGUIMIENTO A LAS POLITICAS PUBLICAS DE LA ENTIDAD FEDERATIVA,
PARA PROVEER EN MEDIO MAGNETICO DICHA INFORMACION A LAS AREAS
DE LA DIRECCION GENERAL.

PARTICIPAR EN LA CREACION DE PLANES ESTRATEGICOS VINCULADOS A
LAS POLITICAS PUBLICAS ESENCIALES O DE AMPLIO IMPACTO EN LA
ENTIDAD FEDERATIVA Y/O SUS MUNICIPIOS, PARA CONFORMAR
EVALUACIONES SOBRE LA PENETRACION INFORMATIVA Y BENEFICIO
ENTRE LA POBLACION OBJETO.

RENDIR LOS INFORMES QUE SEAN REQUERIDOS POR LAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL, RESPECTO A LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE
LAS POLITICAS PUBLICAS DE LA ENTIDAD FEDERATIVA, PARA CONTRIBUIR
CON DATOS E INFORMACION ESPECIFICA, QUE SUSTENTE LA TOMA DE
DECISIONES POR PARTE DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES.

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

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
PREPARATORIA O e NOAPLICA
BACHILLERATO VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
TERMINADO O PASANTE DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
4 ANOS e CIENCIAS POLITICAS

e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

¢ INSTITUCIONES POLITICAS

e ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS

e ADMINISTRACION PUBLICA

e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

¢ ECONOMIA GENERAL

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

5.-

Nombre del
Puesto

ANALISTA POLITICO (B)

Cédigo del
Puesto

04-223-1-M1C014P-0000050-E-C-G

Nivel
Administrativo

023 Numero de vacantes 01

Percepcion
Mensual Bruta

$27,899.00 (VEINTISIETE MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS M.N.)

MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL
DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DE Sede
ENLACE Y SEGUIMIENTO

CIUDAD DE MEXICO

Funciones
Principales

RECOPILAR Y ANALIZAR LA INFORMACION DE LOS FENOMENOS POLITICO,
SOCIAL Y ECONOMICO QUE SE GENERE EN LAS DELEGACIONES
ESTATALES, PARA PROPORCIONAR ELEMENTOS DEL ACONTECER DE LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS.

REALIZAR TRABAJOS DE ANALISIS Y ESTUDIOS PROSPECTIVOS SOBRE EL
ACONTECER POLITICO, SOCIAL Y ECONOMICO DE LAS ENTIDADES Y
MUNICIPIOS, PARA INTEGRAR ESCENARIOS QUE COADYUVEN EN LA TOMA
DE DECISIONES, EN CASOS DE CONTROVERSIA.

ANALIZAR LA INFORMACION EMITIDA POR LOS MEDIOS DE COMUNICACION
SOBRE EL ACONTECER POLITICO-SOCIAL Y ECONOMICO DE LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS, PARA GENERAR INFORMES QUE
CONTRIBUYAN EN LA CONSTRUCCION DE DOCUMENTOS DE ANALISIS
POLITICOS.
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ELABORAR TECNICAS DE ATENCION DE ASUNTOS PRESENTADOS POR LOS
GOBIERNOS ESTATALES Y MUNICIPALES, PARA CONTRIBUIR EN
FORMULACION DE ESTRATEGIAS Y MEJORA DE ESQUEMAS DE
COORDINACION.

DAR SEGUIMIENTO A LOS EVENTOS RELEVANTES Y COYUNTURALES DE
LOS ACONTECIMIENTOS POLITICO-SOCIAL Y ECONOMICO EN LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS, PARA CONFORMAR UNA AGENDA
NACIONAL DE RIESGO.

ACTUALIZAR PERFILES DE ACTORES POLITICOS, EMPRESARIALES,
RELIGIOSOS, ACADEMICOS Y LIDERES SOCIALES, ASI COMO LOS
PRINCIPALES CONFLICTOS QUE SE REGISTRAN EN LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS, PARA MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE
DATOS CORRESPONDIENTE.

Perfil y
Requisitos

LICENCIATURA O PROFESIONAL | »

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

SOCIOLOGIA

COMUNICACION

DERECHO

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS PUBLICA

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

TITULADO

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS e ADMINISTRACION PUBLICA
¢ SOCIOLOGIA GENERAL
e COMUNICACIONES SOCIALES
e CIENCIAS POLITICAS
e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
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

6.-

Nombre del
Puesto

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO TECNICO DE INVESTIGACION A

Cédigo del
Puesto

04-940-1-M1C014P-0000027-E-C-T

Nivel
Administrativo

021 Numero de vacantes 01

Percepcion
Mensual Bruta

$24,895.00 (VEINTICUATRO MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS M.N.)

MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL
MANUAL DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion del
Puesto

UNIDAD DE POLITICA Sede
MIGRATORIA, REGISTRO E
IDENTIDAD DE PERSONAS

CIUDAD DE MEXICO

Funciones
Principales

EJECUTAR LOS PROYECTOS DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES, ENCUESTAS
O EDITORIALES, EN MATERIA MIGRATORIA Y MOVILIDAD HUMANA, PARA
CONTRIBUIR EN LA DIFUSION Y CONOCIMIENTO DE ESTE FENOMENO EN EL
PAIS.

ANALIZAR TECNICAMENTE LA INFORMACION DE TEMAS ESPECIFICOS
RELACIONADOS CON EL FENOMENO MIGRATORIO Y DE MOVILIDAD
HUMANA Y DE LA POLITICA MIGRATORIA, PARA GENERAR DATOS QUE
AYUDEN EN LA EMISION DE OPINIONES Y EN LA ATENCION DE ASUNTOS EN
LA MATERIA.

ACTUALIZAR Y PROCESAR LA INFORMACION CUANTITATIVA'Y CUALITATIVA
DE LAS BASES DE DATOS EN MATERIA MIGRATORIA Y DE MOVILIDAD
HUMANA, PARA GENERAR DATOS ESPECIFICOS NECESARIOS EN LOS
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES QUE SE REALIZAN SOBRE EL TEMA.
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4.

ELABORAR PROPUESTAS INFORMATIVAS DE LOS RESULTADOS DE
INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS EN MATERIA MIGRATORIA 'Y DE MOVILIDAD
HUMANA, PARA PROPORCIONAR ELEMENTOS TECNICOS QUE
CONTRIBUYAN EN LA DIFUSION Y ENTENDIMIENTO DEL FENOMENO
MIGRATORIO EN MEXICO.

PREPARAR INFORMACION Y MATERIALES REQUERIDOS SOBRE LA
MIGRACION INTERNACIONAL Y MOVILIDAD HUMANA EN LAS PONENCIAS,
EVENTOS, O FOROS EN QUE PARTICIPEN FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD DE
POLITICA MIGRATORIA, REGISTRO E IDENTIDAD DE PERSONAS, PARA
PRESENTARLOS A CONSIDERACION DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES.
ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASI
COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.

Perfil y
Requisitos

LICENCIATURA O PROFESIONAL | «

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
HUMANIDADES
RELACIONES INTERNACIONALES
ADMINISTRACION
DERECHO
CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA
e ECONOMIA
e CIENCIAS SOCIALES
MATEMATICAS — ACTUARIA
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

TITULADO

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

2 ANOS e ADMINISTRACION PUBLICA
DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
ESTADISTICA
SOCIOLOGIA GENERAL
CIENCIAS POLITICAS
HISTORIA GENERAL
PROBLEMAS INTERNACIONALES
CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL
ECONOMIA GENERAL
¢ DEMOGRAFIA GENERAL
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

7.-

Nombre del
Puesto

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE PRENSA EXTRANJERA

Cadigo del
Puesto

04-111-1-M1C014P-0000344-E-C-Q

Nivel
Administrativo

Oo11 Numero de vacantes 01

Percepcion
Mensual Bruta

$23,274.00 (VEINTITRES MIL DOSCIENTOS SETENTA Y CUATRO PESOS M.N.)
MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL
MANUAL DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DE Sede
COMUNICACION SOCIAL

CIUDAD DE MEXICO

Funciones
Principales

RECABAR Y ANALIZAR LA INFORMACION RELEVANTE DEL QUEHACER
DIARIO DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA ATENDER LAS
NECESIDADES INFORMATIVAS DE LA PRENSA EXTRANJERA.

ELABORAR BOLETINES DE PRENSA, PARA DIFUNDIRLOS A LOS MEDIOS DE
COMUNICACION EXTRANJEROS.

GENERAR EL MATERIAL REFERENTE A LAS ACCIONES DE LA SECRETARIA
DE GOBERNACION QUE SE PROPORCIONARA A LOS MEDIOS DE
COMUNICACION EXTRANJEROS, PARA CONSOLIDAR SU IMAGEN EN LA
OPINION PUBLICA INTERNACIONAL.
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PROPORCIONAR MATERIALES AUDIOVISUALES DE LOS EVENTOS EN LOS
QUE PARTICIPA EL C. SECRETARIO DE GOBERNACION A LOS MEDIOS
EXTRANJEROS, PARA SU DIFUSION A LA OPINION PUBLICA.

COADYUVAR EN LA GESTION DE ENTREVISTAS Y CONFERENCIAS DE
PRENSA CON FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA
DAR ATENCION A LAS SOLICITUDES DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION
INTERNACIONALES.

BRINDAR ATENCION A LOS REPORTEROS DE LA PRENSA EXTRANJERA,
PARA PROPORCIONAR DE MANERA EFICIENTE LA INFORMACION QUE
REQUIERAN.

Perfil y
Requisitos

LICENCIATURA O PROFESIONAL | »

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

RELACIONES INTERNACIONALES
CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA

¢ COMUNICACION

e ADMINISTRACION

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS

DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

TERMINADO O PASANTE .

EXPERIENCIA LABORAL
2 ANOS

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
ADMINISTRACION PUBLICA

OPINION PUBLICA

RELACIONES INTERNACIONALES
CIENCIAS POLITICAS

VIDA POLITICA

e COMUNICACIONES SOCIALES

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

CAPACIDADES GERENCIALES

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

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL

www.trabajaen.gob.mx

8.-

Nombre del
Puesto

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE MEDIOS ELECTRONICOS

Cadigo del
Puesto

04-111-1-M1C014P-0000356-E-C-Q

Nivel
Administrativo

oM Ndamero de vacantes 01

Percepcion
Mensual Bruta

$23,274.00 (VEINTITRES MIL DOSCIENTOS SETENTA Y CUATRO PESOS M.N.)
MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL
MANUAL DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DE Sede
COMUNICACION SOCIAL

CIUDAD DE MEXICO

Funciones
Principales

REALIZAR EL REGISTRO DE IMAGENES DE LOS EVENTOS QUE SE LLEVAN A
CABO EN LA DEPENDENCIA, PARA CONTAR CON UN ARCHIVO HISTORICO A
DISPOSICION DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS DE COMUNICACION.
PROPORCIONAR INFORMACION A LOS MEDIOS ELECTRONICOS DE
COMUNICACION SOBRE ASUNTOS DE IMPORTANCIA DE LA DEPENDENCIA,
PARA SU DIFUSION EN RADIO Y TELEVISION.

REGISTRAR LA INFORMACION MAS RELEVANTE TRANSMITIDA POR RADIO Y
TELEVISION, PARA FORMULAR INFORMES DE OPINION DE TEMAS
RELACIONADOS CON EL QUEHACER DE LA SECRETARIA.

PROPONER A LAS INSTANCIAS SUPERIORES EL DISENO DE IMAGENES,
PARA REALIZAR DOCUMENTALES O SPOTS DE TELEVISION Y RADIO QUE
PROMUEVAN LAS ACCIONES IMPORTANTES DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION.
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Perfil y
Requisitos

LICENCIATURA O PROFESIONAL | «

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:

PERIODISMO

TITULADO ¢ COMUNICACION

e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA

¢ COMPUTACION E INFORMATICA

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS

DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS o CIENCIAS POLITICAS
e COMUNICACIONES SOCIALES
e OPINION 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

9.-

Nombre del
Puesto

ESPECIALISTA EN COORDINACION ADMINISTRATIVA

Cédigo del
Puesto

04-500-1-E1C012P-0000188-E-C-S

Nivel
Administrativo

P31 Numero de vacantes 01

Percepcion
Mensual Bruta

$19,900.00 (DIECINUEVE MIL NOVECIENTOS PESOS M.N.) MONTO DE LA
REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion del
Puesto

DESARROLLO DEMOCRATICO,

SUBSECRETARIA DE Sede CIUDAD DE MEXICO

PARTICIPACION SOCIAL Y
ASUNTOS RELIGIOSOS

Funciones
Principales

APOYAR EN EL PROCESO DE APLICACION DE LA HERRAMIENTA DE
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC), PARA CONTRIBUIR
EN LA FORMACION DEL CAPITAL HUMANO DE LA SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO DEMOCRATICO, PARTICIPACION SOCIAL Y ASUNTOS
RELIGIOSOS.

AUXILIAR AL PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A
LA SUBSECRETARIA EN LA APLICACION DE LAS EVALUACIONES DEL
DESEMPENO Y ESTABLECIMIENTO DE METAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS,
PARA COADYUVAR CON EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD
APLICABLE Y EN MEJORAR EL DESEMPENO LABORAL.

PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE RECEPCION DE SOLICITUDES EN
MATERIA DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE
LAS DIVERSAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SUBSECRETARIA, PARA
CONTRIBUIR EN EL ANALISIS DE LA VIABILIDAD DE LAS PROPUESTAS, Y EN
SU CASO SOMETERLAS A CONSIDERACION DEL JEFE INMEDIATO.
INTEGRAR Y COMPILAR LA INFORMACION DE LAS DIVERSAS SOLICITUDES
O ASUNTOS QUE INGRESAN A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION EN
MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON
ELEMENTOS QUE APOYEN EN EL ANALISIS Y LA RESOLUCION EN LOS
TIEMPOS Y FORMAS ESTABLECIDOS.

INTEGRAR LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE DEL
PERSONAL, PARA CONTRIBUIR A REALIZAR LAS GESTIONES RELATIVAS A
LOS MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA'Y PROMOCION DEL PERSONAL ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.

AUXILIAR EN LA CONFORMACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTES DE
PERSONAL ADSCRITO A LA SUBSECRETARIA DE DESARROLLO
DEMOCRATICO, PARTICIPACION SOCIAL Y ASUNTOS RELIGIOSOS Y SUS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CON EL FIN DE CONTAR CON EL SOPORTE
DOCUMENTAL CORRESPONDIENTE.

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

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
PREPARATORIA O e NO APLICA
BACHILLERATO VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
TERMINADO O PASANTE DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

2 ANOS ¢ ADMINISTRACION
CIENCIAS POLITICAS
SOCIOLOGIA POLITICA
COMUNICACIONES SOCIALES
ACTIVIDAD ECONOMICA
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 1 ENLACE

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL

www.trabajaen.gob.mx

10.-

Nombre del
Puesto

SECRETARIA

Cadigo del
Puesto

04-211-1-E1C008P-0000691-E-C-B

Nivel
Administrativo

P13 Numero de vacantes 01

Percepcion
Mensual Bruta

$14,216.00 (CATORCE MIL DOSCIENTOS DIECISEIS PESOS M.N.) MONTO DE LA

REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion del
Puesto

UNIDAD DE GOBIERNO Sede CIUDAD DE MEXICO

Funciones
Principales

RECIBIR Y REGISTRAR LA DOCUMENTACION QUE INGRESA EN LA
DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA Y CONCERTACION POLITICA, PARA
LLEVAR UN CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS ASUNTOS.

DISTRIBUIR LOS ASUNTOS CONFORME A LAS INSTRUCCIONES DEL JEFE
INMEDIATO, PARA QUE SEAN ATENDIDOS POR LAS AREAS COMPETENTES.
DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS TURNADOS, PARA GENERAR
REPORTES INFORMATIVOS DEL ESTADO QUE GUARDAN LOS MISMOS.
RECIBIR Y TRANSFERIR LAS LLAMADAS TELEFONICAS QUE INGRESAN EN
LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA Y CONCERTACION POLITICA,
PARA QUE SEAN ATENDIDAS OPORTUNAMENTE.

CAPTURAR PROYECTOS DE OFICIO, NOTAS Y TARJETAS QUE SOLICITE EL
JEFE INMEDIATO, PARA APOYAR EN LA ELABORACION DE ESTOS
DOCUMENTOS.

GESTIONAR LOS MATERIALES DE CONSUMO DE OFICINA, PARA PROVEER
DE LOS INSUMOS NECESARIOS EN LA OPERACION DIARIA DE LA DIRECCION
DE ATENCION CIUDADANA'Y CONCERTACION POLITICA.

ARCHIVAR LA DOCUMENTACION RELATIVA A LOS ASUNTOS QUE INGRESAN
Y SE GENERAN EN LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA Y
CONCERTACION POLITICA, PARA CONTAR CON ELEMENTOS DE CONSULTA
Y COMPROBACION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
CARRERA TECNICA O e SECRETARIA
COMERCIAL VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
TITULADO DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

1 ANOS e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES GERENCIALES

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

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL

www.trabajaen.gob.mx
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11.-

Nombre del MONITORISTA DE RADIO A

Puesto

Cadigo del 04-271-1-E1C008P-0000236-E-C-D

Puesto

Nivel P13 Ndamero de vacantes 01
Administrativo

Percepcion $14,216.00 (CATORCE MIL DOSCIENTOS DIECISEIS PESOS M.N.) MONTO DE LA

Mensual Bruta

REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
RADIO, TELEVISION Y
CINEMATOGRAFIA

Funciones
Principales

PROGRAMAR LOS TIEMPOS Y CARGAS DE TRABAJO DE LOS EQUIPOS DE
MONITOREO DE RADIO, PARA DAR SEGUIMIENTO A LAS TRANSMISIONES
RADIOFONICAS, ENCADENAMIENTOS Y PROGRAMAS ESPECIALES.

GRABAR LAS SENALES DIFUNDIDAS POR LAS DIVERSAS ESTACIONES DE
RADIO, PARA MANTENER TESTIMONIO DE LAS TRANSMISIONES
RADIOFONICAS EN EL DISTRITO FEDERAL.

GENERAR REPORTES SOBRE EL MONITOREO DE LAS ESTACIONES DE
RADIO, PARA CONTAR CON INFORMACION QUE PERMITA CONOCER EL
CUMPLIMIENTO DE LOS CONCESIONARIOS RESPECTO A LA TRANSMISION
DE LOS PROGRAMAS Y CAMPANAS DE COMUNICACION DEL GOBIERNO
FEDERAL.

REALIZAR INFORMES SOBRE LA DETECCION DE VIOLACIONES A LA
NORMATIVIDAD EN LAS TRANSMISIONES RADIOFONICAS, PARA
PROPORCIONAR INFORMACION QUE PERMITA DETERMINAR LA APLICACION
DE ACCIONES LEGALES.

APOYAR CON MATERIAL GRABADO EN AUDIO A LAS DISTINTAS AREAS QUE
LO REQUIERAN, PARA ILUSTRAR TENDENCIAS POLITICAS, SOCIALES Y
COMERCIALES EN PROGRAMAS RADIOFONICOS.

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

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
CARRERA TECNICA O QUIMICA
COMERCIAL COMPUTACION E INFORMATICA

TERMINADO O PASANTE MECANICA
ELECTRICA'Y ELECTRONICA
DISENO
TURISMO
ADMINISTRACION
CONTADURIA
SECRETARIA
CIENCIAS SOCIALES
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS DE
EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL
1 ANOS

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
ADMINISTRACION

CONTABILIDAD

ADMINISTRACION PUBLICA

VIDA POLITICA

AUDITORIA

ARCHIVONOMIA'Y CONTROL DOCUMENTAL
TECNOLOGIA DE LAS
TELECOMUNICACIONES

TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES
TECNOLOGIA DE VEHICULOS DE MOTOR
COMUNICACION GRAFICA

CIENCIA DE LOS ORDENADORES

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

CAPACIDADES GERENCIALES

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

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL

www.trabajaen.gob.mx
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12.-
Nombre del COORDINADOR (A) DE TRANSPORTES
Puesto
Cédigo del 04-271-1-E1C008P-0000264-E-C-D
Puesto
Nivel P13 Numero de vacantes 01
Administrativo
Percepcion $14,216.00 (CATORCE MIL DOSCIENTOS DIECISEIS PESOS M.N.) MONTO DE LA

Mensual Bruta

REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
RADIO, TELEVISION Y
CINEMATOGRAFIA

Funciones
Principales

COMPROBAR EL ESTADO FISICO Y MECANICO DEL PARQUE VEHICULAR DE
LA DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA, PARA
ASEGURAR SU OPTIMO FUNCIONAMIENTO.

SUMINISTRAR LA DOTACION MENSUAL DE COMBUSTIBLE AL PARQUE
VEHICULAR ASIGNADO A LA DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION Y
CINEMATOGRAFIA, PARA CONTRIBUIR EN LA PRESTACION DE ESTE
SERVICIO.

REALIZAR EL CONTROL DE EXPEDIENTES VEHICULARES DE LA DIRECCION
GENERAL DE RADIO, TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA, PARA GESTIONAR Y
TRAMITAR ANTE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES LAS SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO.

ELABORAR FORMATOS, BITACORAS Y REPORTES MENSUALES DE LOS
SERVICIOS QUE PRESTA EL PARQUE VEHICULAR ASIGNADO A LA
DIRECCION GENERAL DE RADIO, TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA, PARA SU
ENTREGA AL AREA CORRESPONDIENTE.

Perfil y
Requisitos

ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
PREPARATORIA O e NO APLICA
BACHILLERATO VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
TITULADO DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

1 ANOS e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.

CAPACIDADES GERENCIALES

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

CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL

www.trabajaen.gob.mx

13.-

Nombre del
Puesto

ANALISTA DE ARCHIVO

Cédigo del
Puesto

04-515-1-E1C008P-0000014-E-C-S

Nivel
Administrativo

P13 Ndamero de vacantes 01

Percepcion
Mensual Bruta

$14,216.00 (CATORCE MIL DOSCIENTOS DIECISEIS PESOS M.N.) MONTO DE LA

REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion del
Puesto

DIRECCION GENERAL DE Sede CIUDAD DE MEXICO
CULTURA DEMOCRATICAY
FOMENTO CIVICO

Funciones
Principales

PARTICIPAR EN LA ORGANIZACION Y CLASIFICACION DEL ARCHIVO DE
TRAMITE DE LA DIRECCION GENERAL, PARA CUMPLIR CON LOS
LINEAMIENTOS EMITIDOS EN LA MATERIA.

MANTENER ACTUALIZADA LA RELACION DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE
TRAMITE DE LA DIRECCION GENERAL, PARA LLEVAR UN CONTROL Y
UBICACION DE LOS MISMOS.
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REALIZAR LA DIGITALIZACION DE LA DOCUMENTACION DEL ARCHIVO DE
TRAMITE, PARA CONTAR CON LA SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
QUE FACILITE SU ACCESO.

CONTROLAR LA INFORMACION DIGITALIZADA DEL ARCHIVO DE TRAMITE,
PARA ASEGURAR LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES VIA ELECTRONICA.
APOYAR EN LA GUARDA Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS E
INFORMACION ELECTRONICA DEL ARCHIVO DE TRAMITE, PARA
CONTRIBUIR EN LA CONSERVACION DE LA MISMA.

Mensual Bruta

Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos PREPARATORIA O e NOAPLICA
BACHILLERATO VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
TERMINADO O PASANTE DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
1 ANOS e ADMINISTRACION PUBLICA
e APOYO Y/O ADMINISTRATIVO
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
NIVEL 1 ENLACE
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
14.-

Nombre del ENLACE ADMINISTRATIVO

Puesto

Cadigo del 04-901-1-E1C008P-0000008-E-C-S

Puesto

Nivel P13 Nuamero de vacantes 01

Administrativo

Percepcion $14,216.00 (CATORCE MIL DOSCIENTOS DIECISEIS PESOS M.N.) MONTO DE LA

REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2022

Adscripcion del
Puesto

COMISION PARA EL DIALOGO
CON LOS PUEBLOS INDIGENAS

Sede CIUDAD DE MEXICO

DE MEXICO

Funciones
Principales

1.

APOYAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS ANTE
LAS AREAS COMPETENTES EN MATERIA DE RECURSOS TECNOLOGICOS,
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, PARA ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS DE OPERACION DE LAS AREAS ADSCRITAS A LA
COMISION.

REALIZAR EL LEVANTAMIENTO FISICO DE LOS INVENTARIOS DEL ACTIVO
FIJO DE LA COMISION, PARA SU IMPLEMENTACION DENTRO DEL PERIODO
ESTABLECIDO EN LOS LINEAMIENTOS ESPECIFICOS DE RECURSOS
MATERIALES APLICABLE.

VERIFICAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL ESTADO DEL PARQUE
VEHICULAR ASIGNADO A LA COMISION, ASI COMO LA COMPROBACION DEL
CONSUMO DE COMBUSTIBLE UTILIZADO PERIODICAMENTE, PARA
DISPONER DE LOS VEHICULOS NECESARIOS EN LA OPERACION DE LA
UNIDAD.

PROGRAMAR EL CUMPLIMIENTO DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO A LA INFRAESTRUCTURA INFORMATICA Y EQUIPOS DE
COMUNICACION ASIGNADOS A LA COMISION, PARA GARANTIZAR SU
OPTIMO FUNCIONAMIENTO.

TRAMITAR LAS SOLICITUDES EN MATERIA DE SERVICIOS INFORMATICOS
RESPECTO A LA ORIENTACION, APOYO TECNICO, CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS, PARA ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL ADSCRITO A LA COMISION.

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 e NO APLICA
BACHILLERATO VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
TERMINADO O PASANTE DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
EXPERIENCIA LABORAL AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS e TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

COMUNICACIONES
e CONTABILIDAD
e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
e ADMINISTRACION PUBLICA
VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y AREAS
DE EXPERIENCIA EN TRABAJAEN.
CAPACIDADES GERENCIALES 1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH
2. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH
NIVEL 1 ENLACE
CAPACIDADES TECNICAS VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx

SECRETARIA DE GOBERNACION
BASES DE PARTICIPACION

12. Requisitos de participacion.

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

puesto y que se sefialan en la presente convocatoria.

Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a)

mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicién migratoria permita la funcién a

desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el

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

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 Funcion Publica en el portal electronico 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):

e Formato Revisién Documental

e Formato Evaluacion de la Experiencia

e Formato Valoracién del Mérito

e Formato Escrito Bajo Protesta

e Formato Datos de Contacto

Dichos formatos podra descargarlos en la siguiente liga electronica
https://nc.segob.gob.mx/s/cZqLmAFxZ4yFZ4i

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

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

3. Acta de nacimiento, tarjeta de residente temporal o tarjeta de residente permanente, segun corresponda.
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Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 4), en el cual se manifieste de conformidad al Articulo 21
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal (LSPCAPF) y al
numeral 40 de las Disposiciones:

I.  Ser persona ciudadana mexicana en pleno ejercicio de mis derechos o persona extranjera cuya
condicion migratoria permita la funcion a desarrollar.

II.  No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso.

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

IV. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro(a) de algun culto.

V. No estar inhabilitado para el servicio publico ni encontrarme con algun otro impedimento legal.

Y se declare:

e Lainexistencia de alguna situacién o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses.

o No ser parte en algun juicio, de cualquier naturaleza, en contra de esta u otra Institucion.

e No desempefar otro empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Federal y recibir
remuneracion alguna por parte de otro ente publico y, en caso contrario, que cuenta con la
determinaciéon de compatibilidad de empleos respectiva.

e De conformidad al articulo 16 de la Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, en
caso de declarar falsedad respecto de la informaciéon requerida para obtener un dictamen de
compatibilidad favorable a sus intereses o de no contar con el mismo, quedara sin efectos el
nombramiento o vinculo laboral conforme a las disposiciones aplicables. Lo anterior, sin perjuicio de
las acciones legales correspondientes.

e Que la documentacion probatoria de escolaridad y experiencia referidas en el CV de TrabajaEn y
presentada para la etapa de Revision Documental “Evaluacion de la Experiencia y Valoracion de
Mérito”, es auténtica y que ha sido expedida por las Instituciones correspondientes. Asimismo, que
da consentimiento para que el personal de la Direccién 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.

e Que no se solicitd el examen de no gravidez y de VIH/SIDA como requisito para continuar en el
proceso de seleccion llevado a cabo por esta dependencia.

e Si es 0 no Servidor(a) Publico(a) de Carrera Titular, conforme al articulo 27 del reglamento de la
LSPCAPF y al numeral 174 de las “Disposiciones”.

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, actividad

destacada en lo individual, otros estudios y/o habla de lengua indigena, 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 valoracién de mérito, podran presentar los Resultados de la ultima

Evaluacion del Desempefio en original y copia, o en su caso, impresion de la pantalla del RUSP en la que

se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones de Capacitacion, se refiere al

promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion en el ejercicio fiscal inmediato anterior.

Este elemento no se valorara si el(la) candidato(a), bajo protesta de decir verdad, manifiesta que no se

llevaron a cabo acciones de capacitacion en la dependencia respectiva, o si ninguna de las constancias

que presente sefalan el otorgamiento especifico de alguna calificacién, se validan con original y copia de
las constancias de capacitacion correspondientes al ejercicio fiscal inmediato anterior, en las que se
pueda corroborar el nombre de la Institucion que impartié la capacitacion, el nombre del evento, asi como
el periodo de duracion; o en su caso, impresion de la pantalla del RUSP en la que se muestre este dato

y/o equivalente. Los Resultados de Procesos de Certificacion se refiere a capacidades profesionales

certificadas vigentes en puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera, es decir, las que ha obtenido

mientras se ha desempefiado como Servidor(a) Publico(a) de Carrera Titular, se validaradn a su vez, con
original y copia de las constancias de certificacién correspondientes en las que se pueda corroborar el
nombre de la Institucién certificadora, el nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la cursé;

0 en su caso, 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 revisidon documental.



214 DIARIO OFICIAL Miércoles 26 de abril de 2023

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 otro 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 acompafados de una traduccién simple.

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 “Autorizacion Provisional para ejercer la Profesion por el
Titulo en Tramite” expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175 de
las “Disposiciones”, debera presentar invariablemente, la constancia de validez o reconocimiento oficial
expedido por la Secretaria de Educacion Publica. Para los casos en los que el requisito académico sefiale
"Terminado o Pasante" se aceptara Carta de Pasante expedida por la institucién académica de
procedencia o por la Secretaria de Educacién Publica, en su defecto, podra presentar el documento
oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado. 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 subdireccion de area, direccion de area, 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 “Autorizaciéon 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.
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En lo que se refiere a la acreditaciébn 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.

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

10. Ceédula de Identificacién Fiscal, expedida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el cual contiene
el Registro Federal de Contribuyentes (RFC), misma que debera coincidir con los datos registrados en el
portal electrénico www.trabajaen.gob.mx para el concurso. En caso de que el RFC no coincida con este
registro, procedera el descarte del concurso de que se trate.

11. 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 este registro, procedera el descarte del concurso.

12. 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.

13. Datos de Contacto de las instituciones académicas donde cursé sus estudios, asi como de las
Dependencias, Organizaciones o Empresas, en las que se haya desempefiado profesionalmente y que
haya descrito en su CV de TrabajaEn, conforme al formato, 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 documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la revision curricular y

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

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

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

Revision Documental, Evaluacion 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

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

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

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

Fase o Etapa Fecha o plazo
Publicacién de Convocatoria 26 de abril de 2023
Registro de aspirantes (en la herramienta www.trabajaen.gob.mx) | Del 26 de abril al 11 de mayo de 2023
Revision curricular (por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) Del 26 de abril al 11 de mayo de 2023
Recepcioén de solicitudes para reactivacion de folios Del 12 al 16 de mayo de 2023
Evaluacion de conocimientos A partir del 17 de mayo de 2023

Revision Documental.

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

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito

Evaluacion de Habilidades

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion

Determinacion

En razon de la determinacion de las autoridades sanitarias sobre el sistema de monitoreo denominado
“Seméforo de riesgo epidemiolégico” 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 electrénico
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 continien 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 solo
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 aplicacién de la evaluacién en los dias habiles que resulten necesarios, siempre y cuando éstos sean
continuos y se anexe al expediente respectivo la evidencia documental fehaciente, del total de candidatos
inscritos en el proceso.
42, Temarios.
Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran publicados adicionalmente, en la
convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx.
5% Presentacion de Evaluaciones.
La Secretaria de Gobernacion comunicara a cada aspirante, la fecha, hora, lugar y/o medio en que debera
aplicar las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, 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.

El procedimiento para el registro y aplicacién a la evaluacion de conocimientos es el siguiente:

« Una persona del area de Reclutamiento estara en recepcion con 15 minutos de antelacién a la hora de
cita a las evaluaciones en espera de los aspirantes a fin de indicarles donde formarse y entregara una
ficha numerada. El personal del area de Ingreso estara pendiente de la ultima persona que se presente
en el tiempo de tolerancia (10 minutos).

« La persona del area de Ingreso, iniciara la revisién de los documentos a la hora exacta de la cita (por
ejemplo a las 10:00 horas) y revisara quien es el Ultimo participante que llegd en tiempo.

« Si la persona aspirante cuenta con los 2 documentos en los términos solicitados en la convocatoria y
mensaje de invitacion: hoja de folio impresa e identificacion oficial vigente (Credencial para Votar INE
vigente, Pasaporte vigente, Cédula Profesional con fotografia-no electrénica- o Cartilla del Servicio Militar
Nacional con hoja de liberacion) y su respectiva copia, engrapara los documentos y colocara un sello de
validacion, con la leyenda “Evaluacion de Conocimientos”, fecha y horario.
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o Para la captura de los datos en el Sistema de Control de Evaluaciones, la persona aspirante requerira los
datos de CURP y RFC, que se encuentran en su hoja de folio, por lo que debera verificar que sean
correctos.

« No se registrara, ni ingresard al inmueble ningun aspirante que no cuente con los documentos en los
términos solicitados y/o no se presente en la fecha y horario sefialados (considerando el tiempo maximo
de tolerancia-10 minutos).

« Una vez que las personas aspirantes ingresen a las instalaciones de la DGRH, una persona del area de
reclutamiento y seleccion verificara que cuenten con el sello de validacion realizado en recepcion y
procedera a su registro en la lista de asistencia.

« Una vez concluido el registro de las personas aspirantes, se ingresara a la sala de evaluacion a fin de dar
las indicaciones de la aplicacion del examen y se dara inicio al examen.

« Alfinalizar la evaluacion se registrara el horario de salida de cada aspirante, quienes entregaran las hojas
que se les engraparon al inicio con el sello de validacion a fin de integrarlas al expediente respectivo.

Para la etapa de evaluacién de conocimientos, sera motivo de descarte el registro incorrecto del folio de

participacion en el Sistema de Control de Evaluaciones, por lo que una vez que la persona aspirante capture

sus datos en el sistema que se utiliza para la aplicacién de la evaluacion de conocimientos deberan
rectificarlos.

Es importante mencionar que la Direccion 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
recepcion 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 poblacion que se encuentre en alguno de los grupos

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

la Secretaria de Salud, una sala especifica para la presentacion de evaluaciones, sin que esto represente una
medida de discriminacién ni preferencia para ningun(a) candidato(a), asegurando la participacion 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 hora oficial de la Ciudad de México, misma que se podra rectificar en el
equipo de computo del area de recepcion.

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 participaciébn 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 evaluacién de manera simultanea.

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

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

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

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

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

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracion en los puestos desempefados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Otros estudios.

- Habla de lengua indigena

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 afio, en relacién

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

conocimientos de que se trate, 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 autdégrafamente) enviado por correo electrénico

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

www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido al (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 Visién Estratégica. Los resultados arrojados en esta etapa seran en

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

se tomara el valor inmediato inferior para su captura en el sistema y NO seran motivo de descarte. La vigencia

de las evaluaciones de habilidades de la SEGOB se estara reflejando para todos los procesos de ingreso,
toda vez que se trate de las mismas evaluaciones gerenciales de Nivel Intermedio o Nivel Ejecutivo tiempo en
que el(la) aspirante podra:

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

correspondan al mismo nivel.

b) Los resultados de la evaluacion de las habilidades de la SEGOB tendran vigencia de un afio, contado a

partir de su acreditacion.

Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al minimo la posibilidad de

que el (la) aspirante desarrolle un proceso de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas de

evaluacién que conlleve a la 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 invitaciéon. El (la)

aspirante debera enviar su solicitud en un formato libre al correo electrénico reclutamiento1@segob.gob.mx.

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

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

e Escrito del porqué solicita la aplicacion de la etapa via remota;

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 nimero de fojas utiles que anexa al mismo.

Para la aplicacion de las etapas que a solicitud del candidato se apliquen a distancia, se utilizard 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 cémputo la aplicacion Cisco Webex Meetings.

El equipo electréonico 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 Direccién General de Recursos Humanos se reserva el derecho de solicitar los documentos

de identificacién 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.

Con respecto a las personas aspirantes que pudieran presentar alguna discapacidad sensorial visual, se

designara a personal del area de reclutamiento y seleccion para asistir a la persona candidata, dando lectura

en voz alta de la totalidad de preguntas y opciones de respuesta, para que de este modo, cuente con los

elementos operativos para dar respuesta a la evaluacion de que se trate. En caso de que alguna persona

aspirante presente algun tipo de discapacidad no considerado en las presentes bases de participacion, que

pudiera representar un obstaculo en su participacion, sera atendido conforme a la 152 base de participaciéon

“Disposiciones generales”.

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 prelaciéon para la etapa de

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

de Gobernacion, basada en los numerales 225 y 226 de las “Disposiciones”.

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

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

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

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

Cabe sefialar, que el numero de candidatos(as) que se continuaria entrevistando, 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 comunicacion 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 documentacién 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 evaluaciéon de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccién considerara los criterios siguientes:

- Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso)

-  Estrategia o accion (simple o compleja)

- Resultado (sin impacto o con impacto)

- Participacion (protagénica o como miembro de equipo)

Etapa de Determinacion:

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

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

En esta etapa, el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de un concurso, mediante la emisién de su

determinacion declarando:

a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccioén, es

decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y

b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificacién Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a

concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el

inciso anterior:

I.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefalada para tal efecto en la Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto, o

Il.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o

c) Desierto el concurso.

62. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion

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

aquellos con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el siguiente

Sistema de Puntuacion General
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Etapa Subetapa Enlace Jefe(a) de Subdirector | Director(a) | Director(a)
Departamento | (a) de Area de Area General
Il Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacion de 20 20 20 20 20
Habilidades
] Evaluacién de 10* 10 10 10 10
Experiencia
Valoracién de 10 10 10 10 10
Mérito
v Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

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

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

72. Publicacion de Resultados

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

dentro de los 3 dias habiles posteriores a la aplicacién de cada etapa.

82. Reserva de Aspirantes

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

ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Aptitud, se 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 Profesionalizacion de la Secretaria de Gobernacion, a participar en

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

92, Declaracion de Concurso Desierto

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

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

por las siguientes causas:

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

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

Ill. Porque sélo un (una) finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado o bien, no obtenga la

mayoria de los votos de los(as) integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

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

102. Cancelacion de Concurso

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

a) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion legal expresa que restrinja la 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, sujetdndose el desarrollo del proceso y

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

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

122, Resolucion de dudas

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

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

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

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 Veroénica

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

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento.
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142, Procedimiento para reactivacion de folios

Una vez cerrada la Etapa |: Revision Curricular, la persona participante tendra 3 dias habiles (contados a

partir del dia habil siguiente a la fecha de cierre de la Etapa |) para enviar su escrito de peticién de

reactivacion de folio al correo electronico reclutamiento1@segob.gob.mx, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

Cualquier solicitud que se presente posterior al periodo y horario sefialado, no sera procedente.

I. La solicitud que se remita, via correo electrénico, debera contener un archivo en PDF con la siguiente

documentacion anexa:

e Escrito de solicitud debera contar con las siguientes caracteristicas:

Debera de dirigirlo al Comité Técnico de Seleccion respectivo.

Colocar la fecha en que se realiza la solicitud.

Justificacion del porqué considera se deba reactivar su folio.

Numero de Folio de Rechazo que le proporciono el sistema Trabajaen (ejemplo: RX-99999)

Indicar la direccion electrénica donde puede recibir la respuesta a su peticion, que sera evaluada y

resuelta por el Comité Técnico de Seleccién respectivo.

Indicar el nUmero de fojas utiles en su escrito de peticion.

Nombre y firma de la persona solicitante.

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

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

e Escaneo en formato PDF de los documentos probatorios de su experiencia laboral y escolaridad, con las
caracteristicas indicadas en el numero de base de participacién 27,

1. De conformidad al numeral 215 de las “Disposiciones” no sera procedente la reactivacion de folios cuando:

a) La persona participante cancele su participaciéon en el concurso;

b) Exista duplicidad de registros en TrabajaEn;

Asimismo, la solicitud no se considerara como procedente, en caso de:

a) No cumplir con alguno de los requisitos que se mencionan en el apartado | de éste mismo numeral 14%;

b) En caso de que el Comité Técnico de Seleccion al realizar el analisis y revision de la solicitud, identifique
que no cumple con los requisitos que solicite el perfil del puesto.

Cuando se advierta la duplicidad de registros en TrabajaEn, el CTS advertir4 a la persona participante 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”.

Ill. Recibidas las solicitudes de reactivacion de folios, la persona Secretaria Técnica del Comité Técnico de

Seleccidn, 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 la persona participante. La Direccién

General de Recursos Humanos, notificara a la persona participante el Acuerdo emitido por el Comité Técnico

de Seleccion.

152. Disposiciones generales

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

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

3. Cuando el (la) ganador(a) del concurso tenga el caracter de servidor(a) publico(a) de carrera titular, para
poder ser nombrado(a) en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la 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 VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Puablica Federal.

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

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

ANENENENRN

v
v

Ciudad de México, a 26 de abril de 2023.
"Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
La Secretaria Técnica
Lic. Angélica Adriana Rincén Hernandez
Rubrica.
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Secretaria de Gobernacién
Comité Técnico de Seleccion de la Coordinacién para la Atencién Integral
de la Migracion en la Frontera Sur en la Secretaria de Gobernacion

El Comité Técnico de Seleccion de la Coordinacion para la Atencion Integral de la Migracién en la Frontera
Sur con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccion 1l de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal y 17, 18, 32 fraccion 1l, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, de su
Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 06 de septiembre de 2007, asi como los
numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del Acuerdo por lo que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
publicado en el DOF el pasado 12 de julio de 2010, con ultima reforma el pasado 17 de mayo de 2019 (en lo
sucesivo las Disposiciones); asi como al 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 comunicacién 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 Operacion del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal establecidos mediante No. Oficio
SCI/UPRH/0682/2020 (en lo sucesivo los “Criterios”) el 30 de junio de 2020, emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA T00/004/2023 para ocupar la siguiente plaza vacante del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

Puesto:

Codigo del 04-T00-1-M1C014P-0000229-E-C-T

Puesto:

Nivel O11 Numero de vacantes: 1
Administrativo:

Percepciéon $23,274.00 (VEINTITRES MIL DOSCIENTOS SETENTA Y CUATRO PESOS 00/100
Mensual Bruta: M.N.)

DE ACUERDO CON EL MANUAL DE PERCEPCIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS EN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL VIGENTE

Adscripcién del COORDINACION PARA LA Sede: CIUDAD DE MEXICO
Puesto: ATENCION INTEGRAL DE LA

MIGRACION EN LA FRONTERA SUR
Funciones 1.- REALIZAR REPORTES ESTADISTICOS DE SEGUIMIENTO DE LA OPERACION
Principales: DE LOS CENTROS DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL DE ATENCION

INTEGRAL DE LA MIGRACION EN LOS ESTADOS QUE CONFORMAN LA
FRONTERA SUR DE MEXICO, PARA EVALUAR EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE
LAS METAS, OBJETIVOS Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES EN LA MATERIA.

2.- RECOPILAR E INTEGRAR INFORMACION RELEVANTE DIFUNDIDA EN LOS
MEDIOS DE COMUNICACION REFERENTE A LOS PROGRAMAS DE ATENCION A
MIGRANTES EN LA FRONTERA SUR, PARA CONTAR CON DATOS
ACTUALIZADOS QUE SIRVAN A LAS INSTANCIAS SUPERIORES EN LA
VALORACION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS.

3.- PARTICIPAR CON LAS INSTANCIAS ESTATALES EN LA EJECUCION DE LOS
PROGRAMAS DE ATENCION HUMANITARIA DE NINOS Y ADOLESCENTES
MIGRANTES, PARA COADYUVAR AL CUMPLIMIENTO Y RESPETO DE LOS
DERECHOS HUMANOS EN DICHA MATERIA.

4.- COORDINAR LAS ACCIONES DE SEGUIMIENTO EN LA OPERACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA PLATAFORMA TECNOLOGICA EN MATERIA
MIGRATORIA DE LA FRONTERA SUR, PARA VERIFICAR QUE LOS DATOS
ALMACENADOS EN LOS SISTEMAS SEAN CONFIABLES.

5.- ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASI
COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.
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Perfil y e ESCOLARIDAD: PREPARATORIA | CARRERA GENERICA:
Requisitos: O BACHILLERATO e NOAPLICA
e GRADO DE AVANCE:
TERMINADO O PASANTE
EXPERIENCIA LABORAL: 3 ANOS AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
e APOYO EJECUTIVO Y/O

ADMINISTRATIVO

GRUPOS SOCIALES

DEMOGRAFIA GEOGRAFICA

CIENCIAS POLITICAS

PROBLEMAS SOCIALES

SOCIOLOGIA POLITICA

RELACIONES INTERNACIONALES

ORGANIZACION Y DIRECCION DE

EMPRESAS

e DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES

VEASE EL CATALOGO DE CAMPOS Y

AREA DE EXPERIENCIA EN:

www.trabajaen.gob.mx

CAPACIDADES GERENCIALES: 1.- TRABAJO EN EQUIPO
2.- ORIENTACION A RESULTADOS
CAPACIDADES TECNICAS: VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA

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

BASES DE PARTICIPACION
12. Requisitos de participacion:
Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el
puesto y que se sefialan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de
los siguientes requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero(a) cuya condicion migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado(a) con
pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio
publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro(a) de algun culto; y no estar inhabilitado(a) para el
servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.
Previo a la aplicacién de cada una de las etapas, se informara a cada una de las personas aspirantes que
deberan enviar en formato PDF la hoja de bienvenida de TrabajaEn, Identificacién oficial vigente (credencial
para votar, pasaporte o cédula profesional No electronica), RFC y CURP al correo dalonso@segob.gob.mx a
fin de que se identifiquen plenamente y de esta manera evitar el menor contacto posible de documentos.
Con la finalidad de aplicar las medidas de seguridad sanitaria establecidas por las autoridades
correspondientes y de conformidad con los niveles de alerta del semaforo epidemiologico, se tomaran las
siguientes medidas para el desarrollo de cualquier etapa de los procesos de reclutamiento y selecciéon cuando
se realicen de forma presencial:
I. La aplicacion de las evaluaciones se programara en horarios que no sean horas pico.
Il. La ocupacion de las salas destinadas para el desarrollo de las etapas de reclutamiento y seleccion deberan
ocuparse en una capacidad maxima del 30% de aforo conforme al semaforo epidemiologico vigente lo
permita, por lo que las evaluaciones se podran aplicar de manera diferida, pero en ningun caso se diferira a
una sola persona aspirante. En la medida que avancen las etapas del semaforo de color naranja a amarillo
hasta llegar al verde, se incrementara paulatinamente la capacidad de recepcién del numero de personas
aspirantes.
Ill. Para el ingreso de las personas aspirantes a las instalaciones de la SEGOB o de la CAIMFS se verificara
que:
» Antes de ingresar a las instalaciones, se debera hacer uso de tapetes sanitizantes y se proporcionara gel
antibacterial.
» Se tomard la temperatura a todas las personas aspirantes, en caso de que algun aspirante rebase los 37.5°
de temperatura, no se permitira el acceso a las instalaciones.
» Sera obligatorio el uso de cubrebocas
» Se observara en todo momento que se cumpla con la sana distancia recomendada de 1.5 metros entre una
persona y otra
IV. Los articulos de papeleria que se utilicen para las evaluaciones deberan ser de uso personal
V.- El (la) aspirante debera descargar e instalar en su equipo de computo la aplicacion Cisco Webex Meetings.
El equipo electréonico que se utilice debera tener acceso a la camara y al micréfono, ya que las etapas
aplicadas a distancia se realizaran por videoconferencia.



Miércoles 26 de abril de 2023 DIARIO OFICIAL 225

En la siguiente liga electronica https://help.webex.com/es-co/n62wi3c/Get-Started-with-Cisco-Webex-
Meetings-for-Attendees podra localizar una breve Introducciéon a Cisco Webex Meetings para los asistentes, a
fin de facilitar el uso de la plataforma.

VI.- Las especificaciones de la solicitud de documentacion necesaria para la aplicacién de las etapas a través

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

de alojamiento OneDrive y la aplicacion Cisco Webex Meetings.

22, Documentacion requerida:

Los(as) aspirantes deberan ingresar a la pagina http://www.gob.mx/segob en el apartado denominado

<Documentos>, <Formatos para el Subsistema de Ingreso del Servicio Profesional de Carrera>, para imprimir

en un tanto, desde el Formato 1 hasta el Formato 5; mismos que seran presentados el dia de la revisién
documental, debidamente requisitados de forma manual; respetando las medidas sanitarias de sana distancia

y la capacidad de aforo conforme el semaforo epidemiolégico determinado en el momento de la presente

etapa, para ello se solicitard que previo a la aplicacién de esta etapa, se hagan llegar los documentos

digitalizados en formato PDF a la cuenta de correo electrénico dalonso@segob.gob.mx, de conformidad con el
servicio de alojamiento OneDrive. Adicional e invariablemente presentar para su cotejo, en original y copia
simple, los siguientes documentos: que se mencionan a continuacion:

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

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

3. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 2), de ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de
sus derechos o extranjero(a) cuya condicion migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido
sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiastico o ser
ministro(a) de culto; no estar inhabilitado(a) para el servicio publico; y que la documentacién presentada
es auténtica. Debera presentar las constancias con las que se 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 carreras 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)
Publico(a) de Carrera Titular, se validaran a su vez, con original y copia de las constancias de
certificacion correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion certificadora, el
nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la curso; o en su caso, impresion de la pantalla del
RUSP en la que muestre este dato. Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos
sujetos al SCP y/o equivalente. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, se acreditaran en el
momento de la revision documental. Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan
exhibir las constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos
sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catélogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos
en el articulo 21 de la Ley.

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

5. Tres impresiones del Curriculum Vitae de TrabajaEn actualizado, detallando funciones especificas en el
apartado denominado “experiencias en el cargo, puesto o posicidon” de cada experiencia laboral
registrada, ademas del lugar y periodo en el que labor6. Para acreditar los afios de experiencia solicitados
para el puesto y que se manifestaron en su momento en el curriculo registrado en TrabajaEn, se deberan
presentar segun sea el caso: hoja Unica de servicios o equivalente, contratos, alta o baja del ISSSTE,
IMSS u ofro instituto de seguridad social, expediente electrénico unico del ISSSTE con cadena digital,
constancia de semanas cotizadas del IMSS con cadena digital, comprobantes de pago, constancias de
empleo en hoja membretada, sellada y firmada por el responsable de la empresa o institucién, indicando
el periodo laborado. Los comprobantes laborales deberan coincidir con lo referido en el Curriculum Vitae
de TrabajaEn (Nombre completo de la o las empresas, instituciones o sociedades, fechas fieles a lo
referido en el documento; asi como cargo desempefiado) para permitir la acreditacion de dicha
informacion.
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6. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito

académico sea de nivel Licenciatura con grado de Avance Titulado(a), s6lo seran validos el Titulo
Profesional o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educaciéon Publica en términos de las
disposiciones aplicables, o en su defecto la Autorizacion Provisional para ejercer la Profesion por el Titulo
en Tramite expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica. En
el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175 de las
Disposiciones, debera presentar invariablemente, la constancia de validez o reconocimiento oficial
expedido por la Secretaria de Educacion Publica. Para los casos en los que el requisito académico sefiale
“Terminado o Pasante” se aceptara Carta de Pasante expedida por la institucion académica de
procedencia o por la Secretaria de Educacién Publica, en su defecto, podra presentar el documento
oficial con el que acredite haber cubierto 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado. Para los
concursos de puestos con nivel de enlace, y para efecto de cubrir los afios de experiencia requeridos por
el perfil del puesto, el (la) aspirante podra presentar el documento oficial que acredite el tiempo laborado
en servicio social y/o practicas profesionales. Para cubrir el requisito de la carrera genérica que se solicita
en el concurso de que se trate, para los puestos de nivel de enlace, jefatura de departamento y
subdireccion de area u homologo, se debera comprobar dicho requisito con el grado escolar especifico
sefialado en el perfil, sin opcién a ser comprobable por grado educativo distinto. Para cubrir el requisito de
la carrera genérica que se solicita en el concurso de que se trate, los puestos de nivel de direccién de
area, direccion general adjunta, direccion general u homélogos, se podra comprobar dicho requisito con el
Titulo Profesional o Cédula Profesional que avale el grado de maestria o doctorado en las areas
académicas afines el perfil de puesto.
En lo que se refiere a la acreditacién de la carrera genérica solicitada por el perfil del concurso
relacionada a la leyenda Véase en el Catalogo de Carreras en TrabajaEn publicada en la convocatoria del
Diario Oficial de la Federacion, la Coordinacion para la Atencién Integral de la Migracion en la Frontera
Sur 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 Documentacién Relevante.
Cuando el nombre especifico de la carrera presentada en el comprobante por el (la) aspirante no aparece
dentro de alguna de las carreras genéricas solicitadas por el perfil, se procedera entonces a comparar
contra listado de las carreras especificas del catalogo, si no apareciera, se procedera entonces conforme
al apartado 5 del numeral 15 de estas mismas bases.

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

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

9. Constancia de no inhabilitaciéon para el Servicio Publico.

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

11. Datos de dos referencias laborales, de preferencia de los dos ultimos empleos conforme al Formato 5.
No obstante haber cubierto los puntos referidos, la Coordinacién para la Atencion Integral de la Migracion en
la Frontera Sur se reserva el derecho de solicitar la documentaciéon o referencias que acrediten los datos
registrados en la revision curricular y documental en cualquier etapa del proceso; por lo que de no acreditarse
su existencia o autenticidad, se descalificara automaticamente al(la) aspirante, o en su caso, se dejara sin
efecto el resultado del proceso de seleccién y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad
para la Coordinacion para la Atencién Integral de la Migracion en la Frontera Sur, la cual se reserva el derecho
de ejercitar las acciones legales procedentes.
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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 de TrabajEn, en la direccion:
www.trabajaen.gob.mx. Al aceptar las presentes Bases se asignara un ndmero de folio de participaciéon para
el concurso, que servira para formalizar la inscripciébn 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.

El concurso comprendera las siguientes etapas, mientras lo permita el semaforo epidemiolégico que
determine la autoridad en la materia y que éste se encuentre en color naranja, amarillo o verde, de acuerdo
con las fechas que se establecen a continuacion:

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o plazo

Publicacién de convocatoria: 26 de abril de 2023

Registro de aspirantes (en la  herramienta Del 26 de abril al 11 de mayo de 2023

www.trabajaen.gob.mx):

Revision curricular (por la herramienta Del 26 de abril al 11 de mayo de 2023

www.trabajaen.gob.mx):

Recepcién de solicitudes de reactivacion de folios: Durante 01 dia habil a partir de la fecha de
cierre del registro de aspirantes

Evaluacion de conocimientos: A partir del 15 de mayo de 2023

Evaluacion de habilidades:

Revisién documental:

(De conformidad con lo referido en el apartado 22
Documentacion requerida)

Evaluacion de la Experiencia y Valoraciéon del Mérito.
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion.
Determinacién del candidato ganador.

En razén de la determinacion de las autoridades sanitarias sobre el sistema de monitoreo denominado
“Semaforo de riesgo epidemiologico” y la fase en la que la Ciudad de México se encuentre al momento del
desahogo de las respectivas etapas; y en razén del nUmero de aspirantes que participen en cada una de
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 CAIMFS podra aplicarla de manera diferida en grupos, pero en ningin caso se diferira a un solo
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 propagacién del coronavirus COVID-19, la CAIMFS podra dividir la aplicacién de la evaluacion
en los dias habiles que resulten necesarios, siempre y cuando éstos sean continuos y se anexe al expediente
respectivo la evidencia documental fehaciente, del total de candidatos inscritos en el proceso.

42, Temarios

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

5% Presentacion de evaluaciones

La Coordinacion para la Atencion Integral de la Migracion en la Frontera Sur, comunicara a cada
aspirante la fecha, hora y lugar en que debera presentarse para la aplicacion de las evaluaciones referentes a
cada una de las etapas del concurso, a través de la pagina electrénica http://www.trabajaen.gob.mx en el
rubro “Mis Mensajes”; en el entendido de que, sera motivo de descarte del concurso, no presentarse en la
fecha, hora y lugar sefialados, lo cual sera notificado por el Comité Técnico de Seleccion de la Coordinacion
para la Atencion Integral de la Migracion en la Frontera Sur a través del portal electronico
www.trabajaen.gob.mx
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Es importante mencionar que la CAIMFS, aplicara las herramientas de evaluaciéon en las instalaciones que
designe para tal efecto, considerando la capacidad maxima de aforo del 30% de las salas de evaluaciones,
atendiendo las medidas sanitarias y el distanciamiento social, o en su caso, en las plataformas y/o
aplicaciones autorizadas. Antes de ingresar a las instalaciones, se debera hacer uso de tapetes sanitizantes y
gel antibacterial; se tomara la temperatura a todas las personas aspirantes y en caso de que algun(a)
aspirante rebase los 37.5° de temperatura, no se permitira el acceso a las instalaciones. Se observara en todo
momento que se cumpla con la sana distancia recomendada de 1.5 metros entre una persona y otra.

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

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

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

La CAIMFS pondra a disposicion de la poblacién que se encuentre en alguno de los grupos de poblacion

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

de Salud, una sala especifica para la presentacion de evaluaciones, sin que esto represente una medida de
discriminacion ni preferencia para ningun(a) candidato(a), asegurando la participacion en igualdad de
oportunidades.

De conformidad con el numeral 208 de las Disposiciones, la invitaciébn se enviara con al menos dos dias

habiles de anticipacion. En dichos comunicados se especificara la duraciéon aproximada de cada evaluacion;

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

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 aplicaciéon de
ninguna de las etapas.

Los/las candidatos(as) que por decision registren su participacion para dos o mas concursos en la

Coordinacion para la Atencion integral de la Migracion en la Frontera Sur y éstos 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 sesiéon por ningin motivo se aplicaran exdmenes 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 de manera
simultanea.

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

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

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

b) La subetapa de evaluacion de habilidades no tiene calificacion minima aprobatoria, considerando para los
calculos del sistema de puntuacion la calificacién 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.

c) Los resultados obtenidos en las subetapas de: Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito, asi
como la etapa de Entrevistas, seran consideradas en el sistema de puntuacion general.

d) La Coordinacion para la Atencién Integral de la Migracién en la Frontera Sur aplicara las herramientas de
evaluacion en las instalaciones de la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Gobernacion, o en su caso, en los centros de evaluacion autorizados.

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

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

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

- Orden en los puestos desempefiados.

- Duracioén en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector Publico.

- Experiencia en el Sector Privado.

- Experiencia en el Sector Social.

- Nivel de Responsabilidad.

- Nivel de Remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

- Resultado de las evaluaciones de desempefio.

- Resultado de las acciones de capacitacion.

- Resultados de los procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Otros estudios.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores consideradas en concursos de la
Coordinacion para la Atencion Integral de la Migracion en la Frontera Sur y que continlen 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 afio, en relacion
con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35 del Reglamento de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y el oficio Circular No.
SSFP/USPRH/408/007/2005, por el que se establecen los Criterios de caracter obligatorio que deberan
observar las dependencias de la Administracién Publica Federal y sus 6rganos desconcentrados sobre la
vigencia de los resultados de la evaluacion de las capacidades de los(as) aspirantes a ocupar un puesto en el
Servicio Profesional de Carrera de la Administracién Publica Federal Centralizada.

A fin de que la Coordinaciéon para la Atencion Integral de la Migraciéon en la Frontera Sur esté en
posibilidad de atender las solicitudes de los(as) candidatos(as) que hubieran aplicado las evaluaciones de
conocimientos en este Organo Desconcentrado de la Secretaria de Gobernacion en la plaza de que se trate, y
requieran la revalidacion del resultado aprobatorio del examen de conocimientos mencionada en el parrafo
anterior, debera manifestarlo expresamente mediante escrito fundamentado y firmado autdégrafamente, el cual
debera ser enviado por correo electronico en el periodo establecido para el registro de aspirantes al concurso.
El escrito debera ser dirigido al Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccion y enviado a la
siguiente direccion electrénica: dalonso@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 el(la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de
Seleccién y enviado a la siguiente direccion electronica: dalonso@segob.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 procedera la revision respecto del contenido o de los
criterios de evaluacion.

La aplicacion de pruebas de habilidades para el rango de Enlace y Jefe de Departamento, sera denominado
Nivel Intermedio y se reflejaran los resultados de Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados. Para el rango
de Subdireccion, sera denominado Nivel Ejecutivo, y se reflejaran los resultados de Trabajo en Equipo y
Orientacion a Resultados. En los rangos de Direccion de Area, Subcoordinaciéon y Direccion General sera
denominado Nivel Ejecutivo y se reflejara en las habilidades de Liderazgo y Vision Estratégica. Los resultados
arrojados en esta etapa seran en una escala de 0 a 100, cuando el promedio de éstos se expresen con
decimales, éstos no se redondearan y se tomara el valor inmediato inferior para su captura en el sistema y NO
seran motivo de descarte.

La vigencia de las evaluaciones de habilidades en la Coordinacion para la Atencion Integral de la Migracion en
la Frontera Sur se reflejara en 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 aspirante podra:

a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacién de habilidades siempre y cuando
correspondan al mismo nivel.

b) Los resultados de la evaluacion de las habilidades de la SEGOB tendran vigencia de un afio, contado a
partir de su acreditacion.

Para garantizar la igualdad de oportunidades; la competencia por mérito; el reducir al minimo la posibilidad de
que el(la) aspirante desarrolle un proceso de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas de
evaluacion que conlleve a la invalidaciéon de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros
concursos, se establece el siguiente criterio:
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El (la) aspirante, no podra renunciar al resultado obtenido en las evaluaciones de habilidades durante el afio
de su vigencia.
Etapa de entrevista:
Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el
listado de aspirantes con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacion para la etapa de
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoraciébn y el sistema de puntuacion establecidos en la
Coordinacion para la Atencién Integral de la Migracion en la Frontera Sur basada en los numerales 225 y 226
de las Disposiciones.
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Coordinacion para la Atencion Integral de la
Migracién en la Frontera Sur, pasaran a la etapa de Entrevista, los(as) tres candidatos(as) con puntuaciones
mas altas en estricto apego al orden de prelacién registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de
acuerdo al orden de prelaciéon, accederan a la etapa de entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la
totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar. Cabe sefalar, que el nimero de candidatos(as) que
se continuaran entrevistando, sera como minimo de tres y so6lo 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.
Para la evaluacioén de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara los criterios siguientes:
- Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)
- Estrategia o accién (simple o compleja)
- Resultado (con impacto o sin impacto)
- Participacion (protagénica o como miembro de equipo)
La etapa de la entrevista podra ser realizada de manera remota, considerando los siguientes pasos:
a). Se citara a los (as) candidatos (as) via Trabajaen, para el desahogo de la etapa de manera remota;
ocupando la aplicacién Cisco Webex Meetings en una fecha y horario determinados. El mensaje de invitacion,
contendra las instrucciones y especificaciones del equipo necesarias para el desarrollo de la etapa
b). El candidato(a) registrara asistencia mostrando frente a la camara los documentos que acrediten su
identidad, asi como su RFC y CURP; y presentara la Etapa de Entrevista.
c). El Secretario Técnico presentara a los(as) integrantes del Comité y se les indicara el orden de los
cuestionamientos sera en primera instancia el (la) Presidente (a), posteriormente el Representante de la
Secretaria de la Funcién Publica y finalmente el Secretario Técnico.
d). Una vez concluidas las preguntas con el candidato(a), se concluira la Sesién con el(la) mismo(a) y se le
enviara via correo electronico, el formato de Encuesta de satisfaccion que emite la Secretaria de la Funcién
Pdblica, mismo que debera requisitar y enviar por ese mismo medio a la brevedad al correo:
dalonso@segob.gob.mx que confirmara la asistencia a dicha etapa.
En las entrevistas presenciales, se aplicaran las medidas de higiene, prevencién y sana distancia, asi como la
capacidad maxima de aforo en los espacios fisicos conforme al color del semaforo epidemiolégico en la
Ciudad de México.
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 Seleccién resuelve el proceso de un concurso, mediante la emisién de su
determinacién declarando:
a) Ganador(a) del concurso: al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es
decir, al de mayor 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:
. 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.
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
aquellos con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluaciéon, de conformidad con el siguiente
Sistema de Puntuacion General:
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Etapa Subetapa Enlace Jefe(a) de Subdirector(a) | Director(a) Director(a)
Departamento de Area de Area General y
Director(a)
General
Adjunto(a)
] Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacion de 20 20 20 20 20
Habilidades
1] Evaluacién de 10* 10 10 10 10
Experiencia
Valoracién de 10 10 10 10 10
Mérito
[\ Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

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

conformidad con lo sefalado en el numeral 185 de las Disposiciones.

72. Publicacion de resultados

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

identificandose con el numero de folio asignado para cada candidato.

82. Reserva de Aspirantes

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

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

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

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

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

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

establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacién de la Coordinacion para la Atencion Integral de la

Migracién en la Frontera Sur, a participar en concurso bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva

de aspirantes.

92, Declaraciéon de Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccion podra, de conformidad con lo dispuesto en 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 se presente al concurso;

Il.  Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser considerado
finalista, o

lll. Porque so6lo un finalista pase a la etapa de determinaciéon y en ésta sea vetado o bien, no obtenga la
mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

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

102. Cancelacion de Concurso

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

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

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

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

112. Principios del Concurso

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

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

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

Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y de las Disposiciones.

122, Resolucion de Dudas

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

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

dalonso@segob.gob.mx, asi como un modulo de atencién telefénico en el nimero: 5242-8100 ext. 36813 y

36830, el cual estara funcionando de lunes a viernes de 12:00 a 14:00 hrs. y de 16:30 a 18:00 hrs.
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132, Inconformidades

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

de Control de la Secretaria de Gobernacion, en calle Bahia de Santa Barbara N° 193, Pisos 1 y 2. Col.

Veronica Anzures, C.P. 11300, Delegaciéon Miguel Hidalgo, Ciudad de México, en términos de lo dispuesto en

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

142, Procedimiento para reactivacion de Folios

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

proceso de inscripcion al concurso, el(la) aspirante tendra 01 dia habil a partir de la fecha de cierre para

presentar su escrito de peticion de reactivacion de folio en Oficialia de Partes de la Coordinacion para la

Atencion Integral de la Migracién en la Frontera Sur, ubicada en Calle Londres No. 102, piso 6 ¥z Col. Juarez,

Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06600 en Ciudad de México, dentro del horario de lunes a viernes de 10:00 a

14:00 horas.

El escrito referido debera tener las siguientes caracteristicas:

e Debera ser dirigido al Comité Técnico de Seleccidn

Fecha en que se realiza la solicitud

Justificacién del motivo por el cual se debe de reactivar el Folio

Numero de Folio de rechazo proporcionado por el sistema TrabajaEn (RX-00000)

Indicar la direccion electrénica donde puede recibir la respuesta a su peticion, que sera evaluada y

resuelta por el Comité Técnico de Seleccioén respectivo.

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

¢ Nombre y firma de la persona solicitante

Asimismo, debera adjuntar al escrito los siguientes documentos:

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

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

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

De conformidad al numeral 215 de las Disposiciones no sera procedente la reactivacion de folios cuando las

causas del descarte sean imputables al aspirante, como serian:

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

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

c) Cuando se advierta la duplicidad de registro en TrabajEn, el CTS advertira al aspirante de dicha
circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informacién y preservar un Unico registro. Los casos
que se presenten bajo el supuesto anterior se informaran a la Unidad para que, en su caso, determine las
medidas que resulten pertinentes en base al numeral 192 de las Disposiciones. Recibidas las solicitudes
de reactivacion de folios, el Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccién convocara en un término
no mayor a 10 dias habiles a sesién de Comité Técnico de Seleccion, a efecto de analizar y determinar la
procedencia o no, de la solicitud del (la) aspirante. Coordinacion para la Atencion Integral de la Migracion
en la Frontera Sur, notificara a él (la) aspirante el Acuerdo emitido por el Comité Técnico de Seleccion.

152 Disposiciones generales

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

vacantes de la Coordinacion para la Atencién Integral de la Migracion en la Frontera Sur

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 Administracion Publica Federal.

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

5. El concurso se conducira de acuerdo a la calendarizacion que se indica sin embargo, se podran modificar
las fechas cuando asi resulte necesario o en razén del niumero de aspirantes que se registren, previa
notificacion correspondiente a los aspirantes a través del portal: www.trabajaen.gob.mx.

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

wn

Ciudad de México, a 26 de abril de 2023.
“Ilgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
El Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion
Coordinador Administrativo
Mtro. David Alonso Avila
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. 1019
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 Il, 34 al 40 y 47 de su Reglamento; numerales 195, 196,
197, 200, 201, 207, 208, 209 y 210 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién 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 el siguiente puesto vacante en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico:

Nombre del Puesto: Departamento de Normatividad y Analisis de Informacion.
Vacante(s): 1 (Una).

Codigo: 06-419-1-M1C014P-0000195-E-C-L.

Rama de Cargo: Evaluacion.

Nivel (Grupo/Grado): 023.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos del
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 $27,899.00 (Veintisiete mil ochocientos noventa y nueve pesos 00/100 M.N.).
Bruta:

Unidad de Unidad de Evaluacion del Desempefio.

Adscripcion:

Sede(s) o Radicacion: Ciudad de México.

Aspectos Relevantes: Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos

para el desempefio de sus funciones.

Cultura Etica y Reglas | Acciones de Etica e Integridad:

de Integridad: 1. Conocer el Coédigo de Etica de las personas Servidoras Publicas del
Gobierno Federal.

2. Actuacion Publica.

3. Desempefio Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:

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

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administraciéon
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y Administracién Publica
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Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 2 afios minimo.

Areas de Experiencia:

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

Conocimientos:

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

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

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto. Disponibilidad para Viajar: A veces.

Funciones Principales:

1. Compilar las disposiciones juridicas y metodologias relacionadas con los
procesos de planeacion, evaluacion, seguimiento, capacitaciéon y transparencia
en materia presupuestaria, o cualquier actuacion legal que impacte a la UED,
mediante el seguimiento y la busqueda de la normativa publicada en medios
oficiales, a fin de contar con informacién que permita su analisis y, en su caso,
elaborar propuestas de actualizacion que las fortalezcan

2. Efectuar analisis de las normas juridicas que regulan los procesos de
planeacion, evaluacién, seguimiento, capacitacién y transparencia en materia
presupuestaria y en el ambito de las atribuciones de la UED, mediante su
interpretacion, con el propésito de proponer su observancia y emitir opinion
juridica respecto de su cumplimiento.

3. Generar tablas comparativas respecto de la normatividad aplicable a la
suscripcion de convenios y acuerdos con Organismos Nacionales e
Internacionales, mediante la identificacion y estudio de diversos modelos
aplicables, con el fin de que la suscripcién se lleve a cabo en el marco de las
disposiciones juridicas aplicables.

4. Generar bases de datos que contengan la informacién necesaria para
sustentar normativamente la suscripcibn de convenios o contratos y
compromisos especificos de resultados con las Dependencias y Entidades de
la Administraciéon Publica Federal, las Entidades Federativas, los Municipios y
las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, mediante la
compilacion de informacién y disposiciones juridicas aplicables, con el objeto de
facilitar su analisis e interpretacion.

5. Estudiar y revisar documentos juridicos e informes respecto de los diversos
temas que coordina la UED, a través del analisis de las atribuciones y las
disposiciones juridicas aplicables, con el fin de emitir una opinion normativa y
proponer, en su caso, adecuaciones en apego a la normatividad atribuible a la
UED.

6. Efectuar analisis de las disposiciones juridicas que atiendan las acciones,
recomendaciones y observaciones derivadas de auditorias realizadas a la UED
por Organos de Fiscalizacion, a través de la elaboracion de cuadros
comparativos y bases de datos que describan los requerimientos de
informacién, con el objeto de establecer propuestas para solventarlos vy
promover el ejercicio de las atribuciones que corresponda a la UED de
conformidad con las disposiciones legales.

7. Emitir opinién juridica respecto de las publicaciones del Diario Oficial de la
Federaciébn, en materia de Programas Presupuestarios, PbR-SED,
Programacion, Presupuestacion, Evaluacion, y, en general, cualquier
informacién que impacte la ejecucion de las acciones de la UED, mediante la
revision y analisis de las ediciones del DOF, a fin de brindar elementos que
permitan el correcto cumplimiento de los objetivos de la UED.
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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.

2a. Documentacion requerida.

La Revision y Evaluacion 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 Funciéon Publica en el portal electronico

www.trabajaen.gob.mx, asi como, Unicamente las asentadas en el curriculum de trabaja en que registr6 para

aplicar para esta vacante.

La documentacién requerida, sera la siguiente:

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

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

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

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

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

A. En los casos en que el requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance: 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 Seleccion
(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, s6lo se aceptara para
acreditar tal caracter el certificado total o constancia de terminacién de estudios, o carta de pasante con el
100% de créditos, los cuales deberan contener: sello y/o firma del &rea correspondiente de la institucion
educativa, reconocida por la Secretaria de Educacion Publica.

C. Para los casos en que el requisito académico sefiale “Carrera Técnica o Nivel Medio Superior” se
aceptara certificado de estudios, 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 Auténoma de México, deberan completar, firmar, remitir en PDF o
entregar a la Secretaria el formato de la “Solicitud de Validaciéon 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.
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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, Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito; asi como, la Revision y
Evaluacion Documental de manera presencial, en virtud de que la Secretaria de Hacienda y Crédito
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

proposito de manifestar Bajo Protesta de decir Verdad que éste es auténtico. El formato se obtiene en la liga:
http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp.

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

(vigentes) o cédula profesional.

5.- Escrito de Carta Protesta en el que manifieste decir verdad, de ser persona de nacionalidad mexicana en

pleno ejercicio de sus derechos o persona extranjera cuya condicion migratoria permita la funcion 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 Institucién;
manifestar la inexistencia de alguna situacion o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses;
manifestar que no desempeiia 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 designaciéon 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 (s6lo en el caso que hayan sido evaluadas en el afio anterior para la Valoracion 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 algun 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 afo, y en qué dependencia).

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

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

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

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

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

descarte.
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6.- Experiencia Laboral, para acreditar las areas y afios de experiencia solicitados para el puesto presentar las
constancias conforme haya registrado su trayectoria laboral en el curriculum vitae de TrabajaEn, se
aceptaran: Hojas Unicas de servicios, constancias de servicios, constancias de nombramientos, cartas
finiquito, constancias de baja, contratos de servicios profesionales por honorarios, altas y bajas al IMSS,
documento de semanas cotizadas al IMSS 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 electrénico del
ISSSTE, Hoja de Periodos Cotizados ISSEMYM/EDOMEX, Constancia de Retenciones y Deducciones,
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,
numeros 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 Liberacion del Servicio Social emitido por la Institucion Educativa, o Carta, Oficio
o Constancia de Término de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, Estancias Profesionales, Estadias
Profesionales, Residencias Profesionales, Modelo Dual, emitidos por la Institucién en la cual se hayan
realizado y con las cuales se acrediten las areas generales de experiencia y hasta un afio de experiencia
maximo por ambas trayectorias, de los solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. Sélo se
aceptaran cartas que acrediten experiencia como Becario/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.

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 particip6. 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 acompanarse 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 Identificacion Fiscal (RFC) y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

8.- Presentar las constancias con las cuales acredite sus Méritos con los que cuenta, tales como: evidencias
de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional y cargos o comisiones
en el servicio publico, privado o social, y en caso de ser persona Servidora Publica de Carrera Titular, las
calificaciones de los cursos de capacitacion que hubiere tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior,
el numero 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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, Titulo Segundo, Capitulo |,
articulos 26 al 28, asi como la denominacion del Capitulo Il, del Titulo Segundo, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la 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, ultima reforma el 17 de mayo de 2019. Ver en:
http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shep
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10.- Pantalla de Bienvenida del Sistema “TrabajaEn” en formato PDF para enviarlo por correo electronico o
impresion para presentarlo en el domicilio indicado de esta Secretaria, con la finalidad de acreditar el numero
folio (9 digitos) asi como el asignado por el portal electronico www.trabajaen.gob.mx, al aspirante para el
concurso de que se trate.

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 ningln caso se
compulsara documentacion que no hubiera sido presentada en tiempo y forma a través de los medios
establecidos por esta Convocatoria.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, sera motivo de descarte del concurso la no
presentacion de 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 Selecciéon determine para tal efecto. En el cotejo de
originales, bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucion de éstos, copia fotostatica de los documentos
descritos, ni el acta levantada con motivo de robo, destruccion o extravio.

De no acreditarse a juicio del personal de la Direccion de Reclutamiento y Seleccion cualquiera de los datos
registrados por las personas candidatas en el portal electronico 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 seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido sin
responsabilidad para la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes.

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

3a. Registro de las personas candidatas.

La inscripcion o el registro de las personas candidatas a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
publicacidon 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 inscripciéon 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 26 de abril de 2023
Fase o Etapa Plazo
Registro de las personas candidatas Del 26 de abril al 11 de mayo de 2023
y Revisién 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.

Evaluaciéon de Conocimientos Del 12 de mayo al 24 de julio de 2023
Evaluacion de Habilidades Del 12 de mayo al 24 de julio de 2023
Revision y Evaluacién Documental Del 12 de mayo al 24 de julio de 2023
Evaluaciéon de la Experiencia y Del 12 de mayo al 24 de julio de 2023
Valoracién del Mérito
Entrevista por los miembros del Comité Técnico Del 12 de mayo al 24 de julio de 2023
de Seleccion

Determinacion Del 12 de mayo al 24 de julio de 2023
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Las Etapas del proceso de seleccion de los puestos incluidos en esta convocatoria se llevaran a cabo
observandose las disposiciones del Acuerdo por el que se determinan las condiciones de reactivacion y
suspension de plazos y términos para la operacién del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, mediante utilizacion de tecnologias de informacidon y comunicacién como medida de
prevencién de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2 publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el martes 30 de junio de 2020; en los Criterios Técnicos para la Reactivacion de Plazos y
Términos para la Operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal
difundidos mediante el oficio circular de la Secretaria de la Funcién Publica numero SCI/UPRH/0682/2020 de
fecha 30 de junio de 2020; y, de las determinaciones del Comité Técnico de Profesionalizaciéon en su Tercera
Sesién Extraordinaria de fecha 24 de julio de 2020 y que en conjunto implican dar atencién a las indicaciones
de la Secretaria de Salud en relacién a las medidas de seguridad sanitaria en la reactivacion de los plazos y
términos a que hace referencia la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion 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 electronico www.trabajaen.gob.mx y de la
cuenta de correo electrénico registrada por cada persona candidata.

Durante el nivel de alerta vigente del semaforo epidemiolégico, sera posible utilizar las instalaciones al
porcentaje de su capacidad maxima de aforo permitido, programandose las evaluaciones de manera diferida
en dias y horas habiles hasta completar el nUmero de 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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera publicados el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 17
de mayo de 2019, que establece que en caso de no contar con el suficiente espacio fisico para aplicar una
herramienta de evaluacién a todos las personas candidatas de un concurso, la Direccion 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 recepcion del nuamero de personas
candidatas por evento de evaluacion.

En caso de presentarse inconformidades o alguna solicitud de revisidbn 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 sefialados,
lo cual sera notificado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través del portal electronico
www.trabajaen.gob.mx.

Se sugiere a 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 electrénico de TrabajaEn, quedando descartados/as del concurso.
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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 invitacion se enviara con al

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

especificara la duracién maxima de cada evaluacion.

La presentacion de todas las evaluaciones estara sujeta, primeramente, a la aprobacién 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 informacioén solicitada.

= Los resultados obtenidos tendran una vigencia de un afio, contados a partir del dia en que se den a
conocer a través de TrabajaEn, tiempo en el cual 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 versién 2019.

A) Conocimientos Técnicos del Puesto.

B) Conocimientos sobre la Administracién Publica Federal.

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

D) Igualdad de Género.

E) Conocimientos sobre Cultura Etica y Reglas de Integridad en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/435235/Gu_a_de_Referencia_para_el_estudio_del Examen

_de_Ingreso_2019.pdf

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

tudio_Examen_Ingreso_2019.pdf

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

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=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 mediciéon, 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.

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.
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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 Selecciéon 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 diferira 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 documentaciéon requerida en
formato PDF, mismos, que con antelacién 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 documentacion en PDF y la necesidad de presentar sus documentos originales como
lo prevé la literal (i.) de la letra (C.) del vice-apartado (V1.3) del apartado (VI.) de los Criterios Técnicos para la
Reactivacion de plazos y términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal difundidos mediante el oficio circular de la Secretaria de la Funcidn Publica numero
SCI/UPRH/0682/2020 de fecha 30 de julio de 2020.

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 consideraran en su andlisis los mecanismos de autenticacion, identificacion 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 documentacién al correo electrénico de la SHCP, podran presentarlos
en las instalaciones de la Direccién 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 Culhuacan, Cédigo Postal 04480, Alcaldia
Coyoacan, deberan garantizar las medidas de proteccién y de sana distancia conforme al semaforo
epidemioldgico.

De conformidad con la Metodologia y Escalas de 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 desempefiados.

- Duracién en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

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

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

Asimismo, los elementos que se calificaran para la Valoracién del Mérito, de conformidad con la Metodologia y
Escalas de Calificacion, ultima actualizacion 01 de marzo de 2022, y al Acuerdo del Comité Técnico de
Profesionalizacion CTP-0-03-0222, del 10 de noviembre de 2022, seran los siguientes:

- Acciones de Desarrollo Profesional.

- Resultados de las evaluaciones del desempefio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

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

- Habla de Lengua Indigena. Lenguas Indigenas / Conocimiento de lenguas Indigenas.
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 Il, 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 Valoracion 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 revision del examen de conocimientos, ésta
debera ser solicitada a través de un escrito (fundamentado y firmado autégrafamente) enviado por correo
electrénico dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la publicacion de los resultados en la
pagina de www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido a 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 revision de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion,
métodos o procedimientos utilizados, no asi procedera la revision respecto del contenido o de los criterios de
evaluacion.

ETAPA DE ENTREVISTA:

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

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

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

Secretaria de 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 Aplicacidon General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del

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

Por acuerdo 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 solo 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 calificaciéon, que establece el
numeral 184, fraccion VII del Acuerdo.

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

conveniente.

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)
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ETAPA DE DETERMINACION:

Se consideraran finalistas a las personas candidatas que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el
sistema de puntuacion general, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (65 puntos) para ser
considerados aptos para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley y 40,
fraccion Il de su Reglamento.

En esta etapa los miembros del CTS resuelve el proceso de seleccion, mediante la emisién de su
determinacién, 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 calificacién definitiva, y

b) A la persona candidata finalista con la siguiente mayor calificacién definitiva, que podra llegar a ocupar el
puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la Dependencia, la ganadora sefialada
en el inciso anterior:

I. Comunique a la Dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su decision
de no ocupar el puesto, o

Il. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o

c) Desierto el concurso.

6a. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion.

El listado de las personas candidatas en orden de prelacion, se integrara de acuerdo a los resultados
obtenidos por aquellas con el puntaje méas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el
Sistema de Puntuacion General aprobado por los miembros del CTP en la Primera Sesion Ordinaria de 2021:

Sistema de Puntuaciéon General

Etapa Enlace Jefatura de Subdireccion | Direccion | Direccion | 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. Evaluacion de 10 10 20 20 30 30
Experiencia
lll. Valoraciéon de 10 10 10 10 10 10
Mérito
IV. Entrevistas 30 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100 100

7a. Publicacion de Resultados.

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

8a. Reserva de Personas Candidatas.

Las personas candidatas entrevistadas por los miembros del CTS que no resulten ganadoras del concurso y
obtengan el Puntaje Minimo de Calificacién (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 afio,
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
Pudblico, 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 Administracién 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 determinacion 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. Cancelacién 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 ocupacion
del puesto de que se trate, o

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

lll. 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 participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria sin
responsabilidad alguna a cargo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y
la determinacién de los miembros del CTS, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracién Publica Federal, su Reglamento y al ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y 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 electronico
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 Coyoacan, C.P. 04480, Ciudad
de México, con horario de atencién de 9:00 a 15:00 y de 16:30 a 18:00 horas en términos de lo dispuesto por
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento.

14a. Revocaciones.

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, 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 enviardn 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 26 de abril de 2023.
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 del Comité Técnico de Seleccién, firma el Secretario Técnico
Director de Reclutamiento y Seleccién
Lic. Gerardo Rodrigo Briones Castro
Firma Electrénica.
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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. 1020
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 1l, 34 al 40 y 47 de su Reglamento; numerales 195, 196,
197, 200, 201, 207, 208, 209 y 210 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicados el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 17 de mayo de 2019, (considerando el criterio de Igualdad
y No Discriminacién y el DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y no
Discriminacion 2014-2018, publicado en el DOF el 30 de abril de 2014), emite la siguiente Convocatoria
Pudblica 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: Departamento de Pagos Descentralizados A.
Vacante(s): 1 (Una).

Cdédigo: 06-710-1-M1C014P-0000603-E-C-O.
Rama de Cargo: Recursos Financieros.

Nivel (Grupo/Grado): 023.

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).
$27,899.00 (Veintisiete mil ochocientos noventa y nueve pesos 00/100 M.N.).

Percepcion Mensual

Bruta:

Unidad de Direccion General de Recursos Financieros.

Adscripcion:

Sede(s) o Ciudad de México.

Radicacion:

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

Cultura Eticay

Reglas de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de las personas Servidoras Publicas del
Gobierno Federal.

2. Informacion Publica.

3. Desempefio Permanente con Integridad.

4. Combate a la Corrupcion.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Grado de Avance: Terminado o Pasante.
Carreras:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracion

Ciencias Sociales y Administrativas

Contaduria

Ciencias Sociales y Administrativas

Economia

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

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Actividad Econémica

Ciencias Econémicas

Organizacion y Direccién de Empresas

Ciencias Econémicas

Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales
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Conocimientos:

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

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

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

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

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

Otros Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Recibir, revisar, analizar y procesar para su liquidacién los documentos

principales: derivados del ejercicio presupuestario de las Unidades Generadoras del Gasto

en forma directa, a través de sus Coordinaciones Administrativas,
correspondientes a Gastos Descentralizados y de Comunicacién Social, con la
finalidad de verificar que se cumpla con los procedimientos y normatividad
vigente.

2. Emitir los informes mensuales analiticos y consolidados de las liquidaciones
efectuadas y disponibilidad presupuestaria, a través del Sistema Integral
Contable, Financiero y Presupuestal, a fin de llevar el control de la informacién.

3. Elaborar y revisar los avisos de reintegro, en cualquiera de las formas de
pago, conforme a lo que se establece en la Guia de Apoyo para el Médulo de
Reintegros del Sistema Integral de Administracién Financiera Federal, para la
devolucién a la Tesoreria de la Federacién de los recursos presupuestarios
vigentes, derivados de remanentes de fondos solicitados al amparo de una
cuenta por liquidar certificada.

4. Revisar y emitir la informacion necesaria en el Sistema de Contabilidad y
Presupuesto (SICOP), contemplando los términos y plazos de sus lineamientos
especificos, a fin de generar el registro de las cuentas por pagar en el Programa
de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C.

5. Registrar en el Sistema Integral Contable, Financiero y Presupuestal y Enlace
al Sistema Integral de Administracion Financiera Federal, para elaborar las
cuentas por liquidar certificadas necesarias para la liquidacion de los bienes y
servicios de recursos correspondientes al Departamento, con base en la
documentacién comprobatoria y justificativa, presentada por las Unidades
Generadoras del Gasto a través de sus Coordinaciones Administrativas, con la
finalidad de cubrir las necesidades del area.

6. Validar la integracion de los expedientes de las cuentas por liquidar
certificadas impresas en el Sistema Integral Contable, Financiero y Presupuestal,
revisando que la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto enviada
por las Unidades responsables esté incorporada, con la finalidad de enviarla en
tiempo y forma a la Direccién correspondiente para su glosa y archivo.

7. Mantener actualizado el control de los compromisos en materia de contratos
de bienes y servicios administrados por las Unidades Ejecutoras del Gasto, a
través del Sistema Integral de Contabilidad y Presupuesto, con la finalidad de
verificar el cumplimiento de las condiciones contractuales establecidas.

8. Realizar las demas actividades que le instruya su Superior(a) Jerarquico(a), en
el marco de su competencia, asi como las inherentes a la administracién y
control de las funciones a su cargo, verificando que se cumpla con los
procedimientos y normatividad aplicables, para cubrir las necesidades del area.

Nombre del Puesto:

Analista de Programacion.

Vacante(s):

1 (Una).

Cadigo:

06-710-1-E1C012P-0000614-E-C-O.

Rama de Cargo:

Recursos Financieros.

Nivel (Grupo/Grado):

P32.

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).
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Percepcion Mensual
Bruta:

$20,790.00 (Veinte mil setecientos noventa pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Direccion General de Recursos Financieros.

Adscripcion:

Sede(s) o Ciudad de México.

Radicacioén:

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

Cultura Etica y

Reglas de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de las personas Servidoras Publicas del
Gobierno Federal.

2. Actuacion Publica.

3. Desempefio Permanente con Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas

No Aplica No Aplica

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Economia General
Ciencias Economicas Administracion

Ciencia Politica Administracién Publica

Conocimientos:

Programaciéon y Presupuesto, Marco Juridico Administrativo Presupuestario,
Conocimientos de la SHCP y de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad e
Igualdad de Género. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo
aprobatorio 70).

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

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

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

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

Otros Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Brindar apoyo administrativo en la difusion de los Marcos Normativos y

Principales: Metodoldgicos, aplicables al Proceso de Programacion y Presupuestacion; y al

de la integracion del calendario de metas de los indicadores de desempefio de
los Programas Presupuestarios, mediante la elaboracién de oficios a las
Unidades Responsables del Sector Central de la Secretaria, con el propésito de
proporcionarles los elementos necesarios para cumplir con los plazos de entrega
de informacion y con los requerimientos de informacion establecidos.

2. Controlar la informacion generada durante el Proceso de Programacion y
Presupuestacion, mediante el monitoreo de los sistemas y emisién de reportes,
con el propésito de que la Coordinacién de Programacion y Presupuesto pueda
presentar en tiempo y forma el proyecto de presupuesto para el siguiente
ejercicio fiscal.

3. Concentrar la documentacién derivada del Proceso de Programaciéon vy
Presupuestacion, mediante su resguardo y clasificacion archivistica, con objeto
de proporcionar a su Superior/a Jerarquico/a los antecedentes necesarios para
efectuar los andlisis requeridos en la integracion del Presupuesto de Egresos de
la Federacion.

4. Verificar el proceso de actualizacién de las matrices de indicadores para
resultados y el registro de avance de metas de los indicadores de desempefio,
mediante la consulta del Sistema correspondiente y la elaboraciéon de controles
de informacion, con objeto de evitar retrasos en los reportes que generan las
Unidades Administrativas.
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5. Supervisar la integracién del calendario de metas de los indicadores de
resultados de las Unidades Responsables del Sector Central de la Secretaria,
mediante la integraciébn de controles de informacién y seguimiento de los
lineamientos establecidos por la Unidad de Evaluacion del Desempefio, a fin de
verificar que la carga de informacién en el Sistema correspondiente se haga en
tiempo y forma.

6. Analizar en el ambito de su competencia, la informacién que resulte de las
evaluaciones externas a los Programas Presupuestarios establecidos en el
Programa Anual de Evaluacion, considerando los lineamientos establecidos y
metas u objetivos determinados, con el fin de presentar comentarios y
observaciones correspondientes.

Nombre del Puesto:

Auxiliar de Registros Contables A.

Vacante(s):

1 (Una).

Codigo:

06-710-1-E1C012P-0000619-E-C-O.

Rama de Cargo:

Recursos Financieros.

Nivel (Grupo/Grado):

P31.

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
Bruta:

$19,900.00 (Diecinueve mil novecientos pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Direccion General de Recursos Financieros.

Adscripcion:

Sede(s) o Ciudad de México.

Radicacién:

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

Cultura Etica y

Reglas de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de las personas Servidoras Publicas del
Gobierno Federal.

2. Actuacion Publica.

3. Informacién Publica.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

No Aplica

No Aplica

Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Sociales

Relaciones Publicas

Ciencias Econémicas

Contabilidad

Ciencia Politica

Administracion Publica

Conocimientos:

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

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

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

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

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

Otros Horario: Mixto.

Requerimientos:
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Funciones 1. Realizar los registros contables de las cuentas bancarias autorizadas por la
Principales: Tesoreria de la Federacion del Sector Central del Ramo 06 "Hacienda y Crédito

Publico", mediante la revision de las mismas, para lograr su validacion
correspondiente.

2. Analizar la informacion de recuperaciones e inversion publica (bienes
inventariables, inversion y otros conceptos) del Sector Central del Ramo 06
"Hacienda y Crédito Publico", mediante la conciliacion de la informacién con los
Organos Administrativos Desconcentrados, para garantizar que se lleve a cabo
dentro de los plazos establecidos.

3. Registrar los movimientos contables de altas y bajas de bienes muebles
inventariables correspondientes al Sector Central del Ramo 06 "Hacienda y
Crédito Publico", mediante la conciliacion semestral con el inventario fisico de la
Direccion General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios Generales
(DGRMOPSG), para que los registros de ambas Unidades Administrativas estén
homologados y actualizados.

4. Registrar resoluciones de demandas en procesos judiciales y en materia
laboral del Sector Central de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
mediante el andlisis de la informacién proporcionada por las Unidades
Responsables, con objeto de cumplir con la normatividad contable emitida en la
materia.

5. Generar los registros contables mensuales de la cuenta denominada
"Comisionado Habilitado" del Sector Central del Ramo 06.-Hacienda y Crédito
Publico, del gasto devengado ejercido y comprobado, mediante la conciliacion de
la informacién, a fin de que guarde correspondencia con los reintegros
presupuestales de dicha Cuenta.

6. Verificar la correcta aplicacion de las guias contabilizadoras en los procesos
de registro contable del Sector Central de la SHCP, mediante las respectivas
consultas tanto al Manual General de Contabilidad Gubernamental como a la
Unidad de Contabilidad Gubernamental, con el objeto de efectuar los registros
contables de manera adecuada.

Nombre del Puesto:

Enlace de Integracién Documental “A”.

Vacante(s):

1 (Una).

Caodigo:

06-710-1-E1C012P-0000617-E-C-O.

Rama de Cargo:

Recursos Financieros.

Nivel (Grupo/Grado):

P31.

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
Bruta:

$19,900.00 (Diecinueve mil novecientos pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Direccion General de Recursos Financieros.

Adscripcion:

Sede(s) o Ciudad de México.

Radicacién:

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

Cultura Etica y
Reglas de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de las personas Servidoras Publicas del
Gobierno Federal.

2. Desempefio Permanente con Integridad.

3. Cooperacion con la Integridad.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Carreras Genéricas

No Aplica

No Aplica
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Experiencia Laboral:

Anos de Experiencia: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Contabilidad

Ciencia Politica

Administracién Publica

Conocimientos:

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

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

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

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

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

Otros Horario: Mixto.

Requerimientos:

Funciones 1. Actualizar el estatus de las Cuentas por Liquidar Certificadas, a través del

Principales: Sistema Integral de Informaciéon Financiera Federal (SIAFF), con el propésito de

emitir informes al/a Superior/a Jerarquico/a asignado en el Area de Pagos.

2. Efectuar los procesos de analisis de las Leyes, Reglamentos, y demas
disposiciones, por medio de la revision de las actualizaciones publicadas en el
Diario Oficial de la Federacién (DOF), con la finalidad de atender las consultas en
materia de normatividad presupuestaria que le realicen.

3. Proponer alternativas de respuestas para atender las solicitudes de
transparencia remitidas por la Coordinacion de Finanzas y Tesoreria, mediante la
identificaciébn de la documentacién a entregar, con el fin de emitir propuestas
viables de apoyo institucional.

4. Organizar la documentacion que se genera en el Area, por medio de su
clasificacion y resguardo, con el fin de mantener actualizados los expedientes
necesarios.

5. Generar reportes de seguimiento para su Superior/a Jerarquico/a, por medio
de consultas periédicas al Sistema de Contabilidad y Presupuesto, para
identificar los pagos que quedaron pendientes de atender y dar respuesta a los
mismos.

6. Organizar la documentacion necesaria para atender los requerimientos de las
instancias fiscalizadoras, mediante la identificacién y consulta en el Archivo de
Cuenta Comprobada, y presentar la misma al/a Superior/a Jerarquico/a
asignado, con el fin de dar respuesta en tiempo y forma.

Nombre del Puesto:

Enlace de Inventarios y Servicios.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

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

Rama de Cargo:

Recursos Humanos.

Nivel (Grupo/Grado):

P23.

Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos 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
Bruta:

$18,870.00 (Dieciocho mil ochocientos setenta pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Direccion General de Recursos Financieros.

Adscripcion:

Sede(s) o Ciudad de México.

Radicacion:

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

Cultura Eticay
Reglas de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

1. Conocer el Codigo de Etica de las personas Servidoras Publicas del
Gobierno Federal.

2. Desempefio Permanente con Integridad.

3. Tramites y Servicios.
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Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Areas Generales

Carreras Genéricas

No Aplica

No Aplica

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

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Administracion

Ciencia Politica

Administracion Publica

Ciencias Econémicas

Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Conocimientos:

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

Requerimientos:

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

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

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

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

Otros Horario: Mixto.

Funciones
Principales:

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

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

3. Comprobar que la asignaciéon de bienes esté actualizada, mediante la
impresién oportuna del formato denominado resguardo global de bienes
instrumentales por persona que emite el Subsistema de Control de Inventarios,
recabando las firmas respectivas, a fin de mantenerlos bajo custodia, para
presentarlos en las revisiones que efectia el area de inventarios de la
DGRMOPSG.

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

5. Efectuar los recorridos trimestrales de verificacién de las instalaciones que
determine el secretario técnico de la comisiéon auxiliar de seguridad y salud en el
trabajo del conjunto la virgen, mediante el levantamiento de evidencia fotografica
de los factores de riesgo que se detecten, con el propésito de evitar que el
personal adscrito a las diferentes unidades administrativas que ocupan el
inmueble sufran alguin riesgo en su integridad.

NOTA ACLARATORIA RELATIVA A LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 1020

El Comité Técnico de Seleccion en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con fundamento en los
articulos 21, 23, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, 17, 18, 32 fraccién 1l, 34 al 40 y 47 de su Reglamento; numerales 195, 196,
197, 200, 201, 207, 208, 209 y 210 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién 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
Discriminacién 2014-2018, publicado en el DOF el 30 de abril de 2014), emiti6 la Convocatoria Publica y
Abierta No. 1020 para ocupar puestos vacantes en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico conforme al
Servicio Profesional de Carrera.
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La Convocatoria Publica y Abierta No. 1020, dirigida a toda persona interesada, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 26 de abril de 2023, incluye 01 puesto de nivel P23, que tiene una diferencia en el rubro
de remuneracion bruta mensual, entre el Tabulador de Sueldos y Salarios Brutos del Presidente de la
Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de Enlace de las Dependencias y sus equivalentes en la
entidades vigente y lo reflejado en el Sistema Informéticos RHnet — TrabajaEn, por lo que en la presente Nota

se hace la siguiente aclaracion:

Dice:
No. | Nivel-Plaza Codigo Denominacion del Puesto Remuneracion Bruta
Mensual
1 P23-4202 06-710-1-E1C011P- Enlace de Inventarios y $18,780.00 (Dieciocho mil
0000494-E-C-M Servicios setecientos ochenta pesos
00/100 M.N.).
Debe Decir:
No. | Nivel-Plaza Caodigo Denominacion del Puesto Remuneracion Bruta
Mensual
1 P23-4202 06-710-1-E1C011P- Enlace de Inventarios y $18,870.00 (Dieciocho mil
0000494-E-C-M Servicios ochocientos setenta pesos
00/100 M.N.).

BASES DE PARTICIPACION

1a. Requisitos de participacion.

Podra participar la ciudadania que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el puesto

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

de los siguientes requisitos legales: (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.

2a. Documentacion requerida.

La Revision y Evaluacion 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 trabaja en que registr6é para

aplicar para esta vacante.

La documentacion requerida, sera la siguiente:

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

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

puestos ocupado/s y periodo/s en el cual labor6.

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

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,
solo seran validos el Titulo Profesional y/o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacién
Pudblica, en términos de las disposiciones aplicables; los miembros del Comité Técnico de Seleccion
(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, s6lo se aceptara para
acreditar tal caracter el certificado total o constancia de terminacion de estudios, o carta de pasante con el
100% de créditos, los cuales deberan contener: sello y/o firma del area correspondiente de la institucion
educativa, reconocida por la Secretaria de Educacién Publica.
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C. Para los casos en que el requisito académico sefiale “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 Valoraciéon 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
Administracién Escolar de la UNAM. El formato se obtiene en la liga:
http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp.

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

G. Para los concursos de esta convocatoria los miembros de los Comités Técnicos de Seleccién valoraron
realizar la Etapa lll, Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito; asi como, la Revision y
Evaluacion Documental de manera presencial, en virtud de que la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico garantiza las medidas de proteccién y de sana distancia conforme al semaforo epidemiol6gico
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.- |ldentificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para votar o pasaporte

(vigentes) o cédula profesional.

5.- Escrito de Carta Protesta en el que manifieste decir verdad, de ser persona de nacionalidad mexicana en

pleno ejercicio de sus derechos o persona extranjera cuya condicion migratoria permita la funcion 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 situacion o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses;
manifestar que no desemperia otro empleo, cargo o comisién en la Administracién Publica Federal y, en caso
contrario, que cuenta con el dictamen de compatibilidad empleo respectivo, el cual le sera solicitado en caso
de ser 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 designacién 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

Federacioén 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 (s6lo en el caso que hayan sido evaluadas en el afio anterior para la Valoracion 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.
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No haber sido persona beneficiada por algin Programa de Retiro Voluntario y/o algin otro programa de
liquidacion en la Administracion Publica Federal o en alguno de sus Organos Desconcentrados durante el
ultimo afio (en caso afirmativo manifestar en qué afio, y en qué dependencia).

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

Cabe sefalar 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 electrénico del
ISSSTE, Hoja de Periodos Cotizados ISSEMYM/EDOMEX, Constancia de Retenciones y Deducciones,
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,
numeros telefénicos firma y/o sello, conteniendo: nombre completo de la persona candidata, periodo laborado,
percepcioén, puesto(s) y/o funciones desempefiadas.

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

El documento de acreditacion en estos supuestos debera incluir ademas de los datos de identificacion
necesarios, el periodo de prestacion, las funciones desempefiadas o el proyecto en que particip6. 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 acompafniarse de la traduccion 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 Informaciéon Relevante).

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

8.- Presentar las constancias con las cuales acredite sus Méritos con los que cuenta, tales como: evidencias
de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional y cargos o comisiones
en el servicio publico, privado o social, y en caso de ser persona Servidora Publica de Carrera Titular, las
calificaciones de los cursos de capacitacion que hubiere tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior,
el numero 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).
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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 Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, Titulo Segundo, Capitulo |,
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 Administracion Publica Federal; los numerales
174, 175, 213 y 220 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de 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 17 de mayo de 2019. Ver en:
http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp

10.- Pantalla de Bienvenida del Sistema “TrabajaEn” en formato PDF para enviarlo por correo electronico o
impresion para presentarlo en el domicilio indicado de esta Secretaria, con la finalidad de acreditar el nimero
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 excepcion 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 documentacion que no hubiera sido presentada en tiempo y forma a través de los medios
establecidos por esta Convocatoria.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, sera motivo de descarte del concurso la no
presentacion de 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 Direcciéon de Reclutamiento y Seleccién determine para tal efecto. En el cotejo de
originales, bajo ningln supuesto se aceptara en sustitucion de éstos, copia fotostatica de los documentos
descritos, ni el acta levantada con motivo de robo, destruccion o extravio.

De no acreditarse a juicio del personal de la Direccion de Reclutamiento y 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 seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido sin
responsabilidad para la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes.

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

3a. Registro de 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 inscripcion 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.
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Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha
Publicacién del Concurso 26 de abril de 2023
Fase o Etapa Plazo
Registro de las personas candidatas Del 26 de abril al 11 de mayo de 2023
y Revisioén Curricular
Recepcién de solicitudes para Los miembros del Comité Técnico de Seleccién no
reactivacion de folios autorizaron la reactivacién 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 sefala a continuacion.

Evaluacién de Conocimientos Del 12 de mayo al 24 de julio de 2023
Evaluacion de Habilidades Del 12 de mayo al 24 de julio de 2023
Revision y Evaluaciéon Documental Del 12 de mayo al 24 de julio de 2023
Evaluacién de la Experiencia y Del 12 de mayo al 24 de julio de 2023
Valoracién del Mérito
Entrevista por los miembros del Comité Del 12 de mayo al 24 de julio de 2023
Técnico de Seleccion
Determinacion Del 12 de mayo al 24 de julio de 2023

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

Durante el nivel de alerta vigente del semé&foro 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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera publicados el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 17
de mayo de 2019, que establece que en caso de no contar con el suficiente espacio fisico para aplicar una
herramienta de evaluacion a todos las personas candidatas de un concurso, la Direccion 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 recepcion del niamero de personas
candidatas por evento de evaluacion.

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.
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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 serd notificado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través del portal electrénico

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 invitacion

que le fue enviado mediante el portal electrénico 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 Aplicacion

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

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

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

especificara la duracién maxima de cada evaluacion.

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

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

= 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 informacién solicitada.

= Los resultados obtenidos tendran una vigencia de un afo, contados a partir del dia en que se den a
conocer a través de TrabajaEn, tiempo en el cual 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 Administracion 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 2023.

A) Conocimientos Técnicos del Puesto.

B) Conocimientos sobre la Administracién Publica Federal.

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

D) Igualdad de Género.

E) Conocimientos sobre Cultura Etica y Reglas de Integridad en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/808449/Guia_de_referencia_para_el_estudio_del_examen_d

e_ingreso_2023_febrero.pdf

http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Documents/2023/Subsistema_de_Ingreso/Guia_de_referencia

_para_el_estudio_del_examen_de_ingreso_2023_febrero.pdf

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

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

La subetapa de evaluacidon de habilidades no serd motivo de descarte. Las calificaciones obtenidas se

sumaran a las otras evaluaciones para determinar el orden de prelacién 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 mediciéon, 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 evaluacién 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 Direccion 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 Coyoacan.
El Comité Técnico de Seleccion determinara el lugar en que se llevara a cabo la etapa de entrevista.
La duraciéon 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 diferira 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, dltima reforma el 17 de mayo
de 2019.

Para la evaluacion de la experiencia, la valoracion del mérito, la revision y evaluacién documental, tiene la
Secretaria los medios para recibir por parte de las personas candidatas, la documentacién 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 prevé la literal (i.) de la letra (C.) del vice-apartado (V1.3) del apartado (VI.) de los Criterios Técnicos para la
Reactivacion de plazos y términos para la operacién 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 Sesidn 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 operaciéon 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 consideraran en su andlisis los mecanismos de autenticacion, identificacion y
validacion que consideren necesarios para tal efecto, salvaguardando las medidas de proteccion 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 documentacién al correo electrénico de la SHCP, podran presentarlos
en las instalaciones de la Direccion de Reclutamiento y Seleccion ubicadas en Calzada de la Virgen 2799,
Edificio “D”, Planta baja, Ala Norte, Colonia CTM Culhuacan, C.P. 04480, Alcaldia Coyoacan, en el horario y
en la fecha que se indiquen en el mensaje que reciban en el buzén de su cuenta de “TrabajaEn” y que 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 Culhuacan, Coédigo Postal 04480, Alcaldia
Coyoacéan, deberan garantizar las medidas de protecciébn y de sana distancia conforme al semaforo
epidemioldgico.

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

- Orden en los puestos desempefados.

- Duracion en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.
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- 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, de conformidad con la Metodologia y

Escalas de Calificacion, ultima actualizacion 01 de marzo de 2022, y al Acuerdo del Comité Técnico de

Profesionalizacion CTP-0-03-0222, del 10 de noviembre de 2022, seran los siguientes:

- Acciones de Desarrollo Profesional.

- 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 Médulo o Total), especialidad, titulo
profesional o grado académico emitido por la Institucion Educativa: Federal, Estatal, Descentralizada o
Particular, en este lltimo caso el documento debera contener la autorizacién 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.

- Habla de Lengua Indigena. Lenguas Indigenas / Conocimiento de lenguas Indigenas.
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 notificaciéon a los
miembros del CTS.
Si durante la aplicacién de la Subetapa de conocimientos de la Etapa Il, se detectan inconsistencias
en el RFC y/o la CURP, de la persona candidata, ésta debera realizar la solicitud de correccién de datos
ante la Secretaria de la Funcién Publica a los correos electronicos trabajaen@funcionpublica.gob.mx;
acervantes@funcionpublica.gob.mx o jmmartinez@funcionpublica.gob.mx anexando los siguientes
documentos: Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, Cédula Fiscal y CURP. En caso de que al
inicio de la Etapa Ill Evaluacién 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 revisidbn 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 revision de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion,
métodos o procedimientos utilizados, no asi procedera la revision respecto del contenido o de los criterios de
evaluacion.

ETAPA DE ENTREVISTA:

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

listado de las personas candidatas con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacién 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 Organizacion 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 prelacion registrado cuando el universo lo permita. En

caso de empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la etapa de Entrevista el
primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de las personas candidatas que compartan el tercer lugar. Cabe
sefialar, que el numero 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 calificacién, que establece el
numeral 184, fraccion VIl del Acuerdo.



Miércoles 26 de abril de 2023 DIARIO OFICIAL 261

Los miembros del CTS podran sesionar por medios remotos de comunicacion electronica, cuando asi resulte
conveniente.
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 calificacién en el
sistema de puntuacion general, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (65 puntos) para ser
considerados aptos para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley y 40,
fraccioén Il de su Reglamento.
En esta etapa los miembros del CTS resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision de su
determinacién, 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 calificacién 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:
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.
6a. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion.
El listado de las personas candidatas en orden de prelacion, se integrard de acuerdo a los resultados
obtenidos por aquellas con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el
Sistema de Puntuacion General aprobado por los miembros del CTP en la Primera Sesion Ordinaria de 2021:

Sistema de Puntuacién General

Etapa Enlace Jefatura de Subdirecciéon | Direcciéon | Direccion | 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 clasificacién de puestos y ramas
de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a participar en concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de personas
candidatas cuando asi lo prevengan los miembros del CTS.
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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

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 participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria sin
responsabilidad alguna a cargo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y
la determinacion de los miembros del CTS, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracién Publica Federal, su Reglamento y al ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién 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 electronico
ingreso_shcp@hacienda.gob.mx o bien del numero telefonico 553688 5344, con un horario de atencion 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 Coyoacan, C.P. 04480, Ciudad
de México, con horario de atencién de 9:00 a 15:00 y de 16:30 a 18:00 horas en términos de lo dispuesto por
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento.

14a. Revocaciones.

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, 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.
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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 reactivaciéon de folios, conforme a lo siguiente:

a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o detectado el descarte de un folio,

en un horario de 9:00 a 18:00 hrs., 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.

Las personas candidatas que requieran la aclaracion de dudas sobre la reactivacidon 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 electrénica www.gob.mx/busqueda, (En Busqueda de tramites, 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 la SHCP) ingrese a la pagina electrénica:
http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Paginas/concursos_2019.aspx y dar click en el
nombre del puesto.

2. Asimismo, podra consultar las Bases de Participacién 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 la SHCP) ingrese a la pagina electronica:
http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Paginas/concursos_2019.aspx y dar click en el puesto
de su interés.

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

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

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 26 de abril de 2023.
Los miembros del Comité Técnico de Seleccién
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
“lgualdad 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 Energia
CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA
No. 356

El Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria de Energia con fundamento en los articulos 21, 25, 26,
28, 37 y 75, fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA en los concursos para ocupar los
puestos sefialados del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del Puesto DIRECCION DE NORMALIZACION Y SUPERVISION
DE INSTALACIONES ELECTRICAS

Codigo de Puesto 18-314-1-M1C017P-0000064-E-C-A
Nivel M11 Numero de vacantes 1
Administrativo
Sueldo Bruto $60,197.00 (Sesenta mil ciento noventa y siete pesos 0/100 M.N.)
Adscripcion del Direccion General de Distribucion Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del
Puesto y Comercializacién de Energia Valle, Alcaldia Benito Juarez,

Eléctrica y Vinculacién Social C.P. 03100, Ciudad de México
Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular
Nombramiento
Funciones 1. Asesorar a la Direccion de Distribucion y Comercializacion de Energia Eléctrica
Principales en la instrumentacion de las acciones administrativas, con motivo de

violaciones a las disposiciones juridicas aplicables en materia de distribucion y
comercializacion de energia eléctrica y en materia de instalaciones eléctricas,
con la finalidad de cumplir con la vigilancia de los ordenamientos legales.

2. Dirigir las actividades de vigilancia para el cumplimiento de los ordenamientos
legales que regulen a las instalaciones eléctricas, a fin de propiciar condiciones
adecuadas de seguridad para las personas y sus propiedades.

3. Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos instruidos con
motivo de las violaciones a las disposiciones juridicas aplicables, inherentes a
las unidades de verificacion de instalaciones eléctricas e instalaciones
eléctricas, para ajustarse al marco normativo.

4. Coadyuvar en el andlisis y revision de los Programas de Ampliacién vy
Modernizacion de las Redes Generales de Distribucion, desde el punto de vista
normativo, que sean sometidos por el Centro Nacional de Control de Energia o
por los distribuidores y solicitar cambios a los mismos, escuchando la opinion
que, en su caso, emita la Comision Reguladora de Energia, a fin de asegurar la
sostenibilidad del suministro de energia eléctrica.

5. Participar en los Comités Consultivos Nacionales y grupos de trabajo
relacionados con la evaluacion de la conformidad, a fin de llevar a cabo los
trabajos de normalizaciéon que correspondan.

6. Preparar, disefiar y llevar a cabo las acciones inherentes a la elaboracion,
revision y modificacion de las disposiciones administrativas y Normas Oficiales
Mexicanas que rijan a la industria eléctrica, en las areas de distribucion y
suministro de energia eléctrica y a las que rijan en materia de seguridad de las
instalaciones de los usuarios finales, de conformidad con lo establecido en la
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizaciéon, con el objeto de mantener
actualizados los ordenamientos legales de la materia.

7. Analizar y proponer los criterios de evaluacion de la conformidad con respecto
a las Normas Oficiales Mexicanas en materia de distribucion y comercializacion
de energia eléctrica y en materia de instalaciones eléctricas, para cumplir con
el marco normativo.

8. Emitir opinién sobre la naturaleza de los contratos, a fin de establecer los
porcentajes minimos y demas condiciones de contenido nacional en la
proveeduria de los contratos que se celebren en materia de distribucién y
comercializacion de energia eléctrica para coadyuvar en el desarrollo del sector
eléctrico.
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9. Regular, supervisar y ejecutar el proceso de estandarizacién y normalizacion
en materia de instalaciones de los usuarios finales, a fin de brindar condiciones
de seguridad para las personas y sus bienes.

10. Participar, dentro del ambito de sus facultades, en toda clase de asuntos que
sean competencia de la Secretaria, siempre y cuando no formen parte de las
facultades indelegables de la Secretaria, para cumplir con las metas
institucionales.

11. Realizar las funciones que le sefialen otras disposiciones juridicas, las que le
confiera el superior jerarquico y las que correspondan a sus areas
administrativas, para cumplir con el marco normativo.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o Profesional 1. Ingenieria y Tecnologia
2. Ciencias Sociales y
Administrativas
3. Ciencias Naturales y Exactas
Grado de avance: Carrera:
Con Titulo 1. Ingenieria
2. Economia
3. Derecho
4. Administracién
5. Matematicas — Actuaria

Experiencia No. de afos: 4

laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:

1. Ciencias Juridicas y | 1. Defensa Juridica y

Derecho Procedimientos

2. Ciencias Economicas 2. Economia General

3. Ciencia Politica 3. Administracion Publica

4. Ciencias Tecnolégicas | 4. Derecho y Legislacién
Nacionales

5. Ingenieria 'y Tecnologia

Eléctricas

Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Direccién de Area

gerenciales del | 2. Sener/ Negociacion / Direccion de Area

puesto 3. Sener/ Orientacién a Resultados / Direccion de Area

Capacidades https://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-secretaria-de-

técnicas del energia

puesto

Idiomas El puesto requiere de conocimientos del idioma inglés para leer,

extranjeros: hablar y escribir, en nivel basico.

Otros El puesto requiere de conocimientos de coémputo en paqueteria

de oficina e internet, en nivel intermedio.
Nombre del Puesto JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Codigo de Puesto 18-411-1-M1C014P-0000123-E-C-O
Nivel 023 Numero de vacantes 1
Administrativo
Sueldo Bruto $27,899.00 (Veintisiete mil ochocientos noventa y nueve pesos 0/100 M.N.)
Adscripcion del Direccion General de Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del
Puesto Programacion y Presupuesto Valle, Alcaldia Benito Juarez,
C.P. 03100, Ciudad de México
Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular
Nombramiento
Funciones 1. Implementar la aplicacion de los ordenamientos juridicos y administrativos del
Principales Manual de Contabilidad Gubernamental y demas criterios establecidos por el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), para asegurar su
observancia en el registro de las operaciones de la Secretaria.
2. Instrumentar que las directrices, politicas y lineamientos de programacion,

presupuestacién y administraciéon de los recursos financieros, se reflejen
adecuadamente en el registro de las operaciones contables de la Secretaria,
para generar informacion financiera veraz y oportuna.
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Ejecutar la conciliacion periodica de los procesos de pago, con su registro
contable y el presupuesto ejercido por la dependencia, para asegurar el registro
oportuno de las operaciones y la confiabilidad de la informacion.

Recopilar de acuerdo a la forma, términos y plazos establecidos, la
informacién, econémica, financiera, presupuestal, contable y de otra indole, de
las unidades administrativas de la Secretaria, los 6rganos administrativos
desconcentrados y entidades paraestatales coordinadas del sector, para
preparar informacién consolidada del sector en los procesos de rendicién de
cuentas.

Verificar la operacion del Sistema de Contabilidad General de la Secretaria,
para generar la informacién que establecen las disposiciones de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONACQC).

Operar los procesos de archivo contable gubernamental de la Secretaria,
organizando y clasificando las areas de archivo e instrumentando las acciones
para su rotacién y baja, conforme a las disposiciones que se establecen por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para apoyar la fiscalizacion y
rendicion de cuentas.

Coadyuvar en la integracion de la informacién de la Cuenta Anual de la
Hacienda Publica Federal de la Secretaria, para su presentacion ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Operar el proceso de registro de las operaciones financieras, presupuestales y
patrimoniales de la Secretaria, verificando su debida inclusién en los cierres
mensuales conforme a cortes documentales, estados del ejercicio del
presupuesto, estados financieros y cifras control, para generar informacion
financiera veraz y oportuna en apoyo de la toma de decisiones y la rendicién de
cuentas.

Analizar la funcionalidad de los sistemas informaticos de presupuesto,
operacién financiera y contabilidad de la Secretaria, para coadyuvar en la
vigilancia de su adecuada operacion y mantenimiento.

Perfil

Escolaridad Nivel de estudio:

Area de estudio:
Licenciatura o Profesional 1. Ciencias Sociales y
Administrativas

Grado de avance: Carrera:

Con Titulo 1.  Contaduria

2. Finanzas

3. Administracion

Experiencia No. de afios: 3
laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:
1. Ciencia Politica 1. Administracién Publica
2. Ciencias Economicas 2. Auditoria
3. Contabilidad
Capacidades Sener / Negociacion / Jefatura de Departamento

gerenciales del
puesto

Sener / Orientacién a Resultados / Jefatura de Departamento
Sener / Trabajo en Equipo / Jefatura de Departamento

Capacidades

https://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-secretaria-de-

técnicas del energia

puesto

Idiomas No aplica.

extranjeros:

Otros El puesto requiere de conocimientos de computo en paqueteria

de oficina e internet, en nivel intermedio.
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BASES DE PARTICIPACION

Principios del
concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccion
a: la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal (LSPCAPF), su Reglamento, a las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, publicadas en el DOF

el 12 de julio de 2010, ultima reforma del 17 de mayo de 2019.

Calendario del
concurso

Actividad

Fecha o periodo

Publicacion de convocatoria en el
Diario Oficial de la Federacion

26 de abril de 2023

Registro de candidatas y candidatos
(en www.trabajaen.gob.mx)

Del 26 de abril al 10 de mayo de 2023

Fecha limite para ingresar solicitud
de reactivacion de folio

11 de mayo de 2023

Examen de conocimientos

Del 17 de mayo al 24 de julio de 2023

Evaluacion de habilidades

Del 17 de mayo al 24 de julio de 2023

Revision Documental, Evaluacion de
la Experiencia y Valoracion del Mérito

Del 17 de mayo al 24 de julio de 2023

Entrevista

Del 17 de mayo al 24 de julio de 2023

Determinacioén y fallo

Del 17 de mayo al 24 de julio de 2023

Desarrollo del
concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacién que se indica en esta
convocatoria. Sin embargo, la Direccion de Coordinaciébn de Recursos
Humanos podra reprogramar las fechas establecidas de acuerdo con el nimero
de candidatas y candidatos a presentarse en cada etapa del proceso y a los
recursos disponibles para su operacién. En todos los casos se notificara con por
lo menos 2 dias habiles de antelaciéon a las candidatas y candidatos, a través
de sus cuentas individuales en el portal www.trabajaen.gob.mx. Las y los
aspirantes estaran obligados a revisar el sistema de mensajes de su cuenta
personal de Trabajaen, independientemente de que el propio portal les envie
mensajes a su correo personal.

Requisitos de
participacion

Podran participar aquellas personas que retnan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto, quienes deberan: a) Acreditar la
ciudadania mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o en su defecto que su
condicion migratoria les permita la funcion a desarrollar; b) No haber sido
sentenciada o sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso;
c) Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;
d) No pertenecer al estado eclesiastico, ni ejercer el ministerio de algun culto;
e) No estar inhabilitada o inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse
con algun otro impedimento legal; y f) Presentar y acreditar las evaluaciones
que se indican para cada caso. No se ejercera discriminaciéon por razén alguna,
incluyendo sexo, edad, capacidades diferentes, condiciones de salud, religion,
estado civil, origen étnico o condicion social.

Medidas sanitarias

Las etapas del concurso que se desarrollen de forma presencial lo haran en
apego a las medidas preventivas del semaforo epidemiol6gico de la Ciudad
de México.

Para tener acceso a las instalaciones, las candidatas y candidatos deberan
atender las medidas sanitarias emitidas por la Secretaria de Salud para prevenir
el contagio del virus SARS-CoV2 (COVID-19), destacando las siguientes:

Uso correcto y obligatorio de cubrebocas

Etiqueta respiratoria al estornudar o toser

Sana distancia entre cada persona (1.50 mts)

Aplicacion de gel antibacterial

Toma de temperatura

Uso de tapetes sanitizantes

Documentacién
requerida en las
etapas de revision
documental,
evaluacion de la
experiencia 'y
valoracién del mérito

La Secretaria de Energia se reserva el derecho de solicitar en cualquier
momento del proceso, a las candidatas y candidatos la documentacién o
referencias que acrediten los datos registrados en www.trabajaen.gob.mx para
fines de la revisidon curricular y del cumplimiento de los requisitos establecidos
en el articulo 21 de la LSPCAPF, asi como de la presente convocatoria. De no
acreditar su existencia o autenticidad se descartara su participacién o en su
caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el
nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de
Energia, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales
procedentes.
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Las candidatas y candidatos deberan presentar para su revision los siguientes
documentos:
Revision documental

1.

2.

10.

Acta de nacimiento o forma migratoria vigente que lo autoriza a trabajar en
México.

Cartilla liberada del servicio militar nacional (sélo para hombres hasta los
40 afios de edad).

Formato de Inscripcion en el RFC expedido por el Sistema de
Administracion Tributaria (SAT), MISMO QUE DEBERA COINCIDIR CON
LOS TRECE CARACTERES ALFANUMERICOS REGISTRADOS EN SU
CURRICULUM DE TRABAJAEN.

Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) expedida
por el Registro Nacional de Poblacién e Identificacion Personal (RENAPO).
Curriculo  registrado por las candidatas y candidatos en
www.trabajaen.gob.mx.

Carta Protesta de Decir Verdad, la cual estda disponible en
www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-secretaria-de-energia?idiom=es
Titulo registrado en la Secretaria de Educacién Publica y/o en su caso,
cédula profesional correspondiente, en los términos del numeral 175 de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera. En caso de que se solicite nivel de estudio
“Titulado” se acepta Acta de Examen Profesional aprobado o documento
oficial expedido por la institucion educativa que acredite el tramite y plazo
de entrega del titulo o cédula profesional; y/o en su defecto la “Autorizacion
Provisional para ejercer la Profesion por el Titulo en Tramite” expedida por
la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.
Para los casos en los que el requisito académico sefiale "Terminado o
Pasante" se acepta documento oficial expedido por la institucion educativa
que acredite 100% de los créditos cubiertos o carta de pasante o
documento expedido por la institucion educativa que lo acredite con tal
caracter o en su defecto “Autorizacion Provisional para ejercer como
Pasante en el ambito laboral de su profesiéon” expedida por la Direcciéon
General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar
invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de
Educacion Publica, como puede ser la revalidacion de estudios o el
dictamen que determine la equiparabilidad de los estudios realizados con
los impartidos por las instituciones del pais.

Para comprobar la escolaridad de nivel bachillerato requerida en el perfil
del puesto se aceptan los estudios de licenciatura; en el caso de que el
perfil establezca alguna especialidad técnica, comercial o similar, el titulo
de licenciatura debera corresponder a ésta. Para nivel licenciatura se
aceptan los estudios de maestria y doctorado siempre y cuando
correspondan al area de estudio solicitada.

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, se aceptan: credencial
para votar, pasaporte, cartilla liberada del servicio militar nacional o cédula
profesional.

Copia de las dos ultimas evaluaciones del desempefio anuales que haya
recibido como servidora o servidor publico de carrera titular en el puesto
actual o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como
servidores publicos considerados de libre designacién, previo a obtener su
nombramiento. Este requisito sélo aplica para las personas que tengan el
caracter de servidoras y servidores publicos de carrera titulares a la fecha
en que el concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial de la
Federacion y que deseen acceder por concurso a una promocion, excepto
cuando se trata de puestos del mismo rango, o inferior. Para las personas
que ocupen un puesto nivel Enlace, la evaluacion con la cual obtuvieron la
titularidad del puesto, no forma parte de las requeridas en el Art. 47 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica.
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11. Para acreditar los afios de experiencia en las areas requeridas en el perfil
del puesto, la candidata o candidato podra presentar documentos que
acrediten la antigliedad (fecha de ingreso y término) y area de experiencia
laboral, tales como: nombramientos, bajas, contratos, constancias de
periodos laborados en hoja membretada, recibos de pagos, hojas Unicas de
servicio, recibos de honorarios, reporte de semanas cotizadas al IMSS,
expediente electrénico unico del ISSSTE, declaraciones del Impuesto
Sobre la Renta, actas constitutivas de empresas, constancias de servicio
social y/o practicas profesionales, etcétera. No se tomaran en cuenta cartas
de recomendacion y estados de cuentas bancarias.

Evaluacion de la experiencia

Las candidatas y candidatos deberan presentar para la evaluacion de la

experiencia los documentos oficiales probatorios que la acrediten. Por ejemplo:

nombramientos, bajas, contratos, constancias de periodos laborados en hoja
membretada, recibos de pagos, hojas Unicas de servicio, recibos de honorarios,
reporte de semanas cotizadas al IMSS, expediente electronico Unico del

ISSSTE, declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, actas constitutivas de

empresas, constancias de servicio social y/o practicas profesionales, etcétera.

Para mayor informacion de la documentacion a presentar y criterios de

evaluacion, consultar www.trabajaen.gob.mx, seccion Documentaciéon e

Informaciéon Relevante, documento Metodologia y Escalas de Calificacion

para la Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito.

Aspectos a evaluar

e Orden en los puestos desempefiados: comprobantes de los ultimos dos
niveles de puesto.

e Tiempo de permanencia en los puestos desempefados: documentos que
indiquen inicio y fin de cada puesto.

e Experiencia en el sector publico: comprobantes del sector publico.

e Experiencia en el sector privado: comprobantes del sector privado.

e Experiencia en el sector social: comprobantes del sector social.

e Nivel de remuneracién: comprobante de ingreso bruto de su puesto actual
o ultimo.

e Relevancia de funciones y actividades desempefiadas en relacion con el
puesto vacante: curriculo registrado en www.trabajaen.gob.mx.

Solo para servidoras y servidores publicos de la Secretaria de Energia en

puestos de dependencia directa de la vacante:

e Experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante: documento
comprobatorio del tiempo trabajado en los puestos inmediatos inferiores al
de la vacante.

Aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante: resultado de las dos

ultimas evaluaciones de desempefio en los puestos inferiores inmediatos al de

la vacante.

Valoracion del mérito

Las candidatas y candidatos deberan presentar para la valoracion del mérito los

documentos probatorios que la acrediten. Para mayor informacion de la

documentacibn a presentar y criterios de evaluacién, consultar
www.trabajaen.gob.mx, seccion Documentacion e Informacién Relevante,
documento Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacion de la

Experiencia y Valoracion del Mérito.

Aspectos a evaluar

e Logros: documento oficial comprobatorio que haga constar las
certificaciones vigentes en competencias laborales o habilidades
profesionales diferentes a las del Servicio Profesional de Carrera, en caso
de que el documento carezca de vigencia expresa, debera tener una
antigledad maxima de 3 afos; publicaciones especializadas relacionadas
con su campo de experiencia (gacetas, revistas, prensa o libros).

e Distinciones: documento oficial comprobatorio que acredite haber fungido
como Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente o miembro
fundadora o fundador en asociaciones u organizaciones no
gubernamentales (cientificas, de investigacion, gremiales, estudiantiles o
de profesionistas), titulo grado académico Honoris Causa, graduacion con
honores o distincién.
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Reconocimientos y premios: documento oficial probatorio a nombre de la
candidata o candidato que haga constar que se le otorgd un premio,
reconocimiento por colaboracién, ponencias o trabajos de investigacion,
reconocimiento por antigiedad en el servicio publico o que obtuvo primero,
segundo o tercer lugar en competencias o certamenes publicos o abiertos.
Actividad destacada en lo individual: titulo o grado académico en el
extranjero con reconocimiento oficial por la Secretaria de Educacion
Publica, patentes a su nombre, servicios o misiones en el extranjero,
derechos de autor, servicios de voluntariado, altruismo o filantropia (no
incluye donativos).

Otros estudios: diplomados, licenciaturas, especialidades, maestrias,
doctorados, postdoctorados adicionales a los requeridos en el perfil del
puesto vacante en concurso. Titulo registrado en la Secretaria de
Educacion Publica y/o en su caso, cédula profesional correspondiente, en
los términos del numeral 175 de las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. En caso de que
se solicite nivel de estudio “Titulado”, se acepta Acta de Examen
Profesional aprobado o documento oficial expedido por la institucion
educativa que acredite el tramite y plazo de entrega del titulo o cédula
profesional.

En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar
invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de
Educacion Publica, como pueden ser la revalidacion de estudios o el
dictamen que determine la equiparabilidad de los estudios realizados con
los impartidos por las instituciones del pais.

Habla de lengua indigena: Nivel 1. a).- Carta u oficio expedido por la
autoridad comunitaria de su lugar de origen, donde se sefiale que es
hablante de una lengua indigena nacional. b).- Acreditaciéon de
competencias comunicativas generales expedida por el Instituto Nacional
de Lenguas Indigenas o alguna otra instancia acreditada por esta misma
Institucion (con resultado regular o bueno. c).- Acreditacién o documento
equivalente a cursos no menores a 220 horas que avalen, al menos un
nivel béasico en alguna de las lenguas indigenas o sus variantes.
d).- Materiales elaborados en lenguas indigenas (material didactico,
infografias, folletos, manuales, carteles, mapas, videos, audios, etc.); en la
presentacion de estos materiales, se debera acreditar fehacientemente su
autoria. e).- Acreditacion o documento equivalente que demuestre que la
persona participante es o ha sido parte de procesos de formacién como
intérprete, mediador bilinglle o traductor de lenguas indigenas.
f).- Certificado de competencia laboral (en estandares relacionados con la
interpretacion, atencion en lengua indigena o traduccion). g).- Otros que al
efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal.

Para el Nivel 2, a).- Acreditacion de competencias comunicativas generales
expedida por el Instituto Nacional de Lenguas Indigenas o alguna otra
instancia acreditada por esta misma Institucion (con resultado excelente).
b).- Publicaciones en gacetas, revistas, prensa o libros en alguna lengua
indigena o sus variantes, independientemente del campo de estudio del
que se trate; en la presentacion de estas publicaciones, se debera acreditar
fehacientemente su autoria. c).- Evidencias de trabajo que avalen su
experiencia como intérprete, mediador bilinglie y/o traductor de lenguas
indigenas (oficios de notificacion, textos traducidos, reconocimientos de
participacion, etc.); en la presentacién de estas evidencias, se debera
acreditar fehacientemente su autoria. d).- Otros que al efecto establezca la
Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de Carrera
de la Administracion Publica Federal.

Solo aplica para servidoras y servidores publicos de carrera titulares:

Resultado de las ultimas evaluaciones de desempefio. Calificaciones en las
evaluaciones del desempefio anual.

Resultado de las acciones de capacitacion. Promedio de calificaciones de
las Acciones de Capacitacion en el ejercicio fiscal inmediato anterior. No
aplica si no se autorizaron acciones de capacitacion.

Resultados de proceso de certificacion. Capacidades profesionales
certificadas vigentes de servidores publicos logradas en puestos sujetos al
SPC.
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Entrega de la
documentacion

Toda la documentacion requerida deberd entregarse personalmente en el
domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que por via electrénica
reciban en su cuenta del portal www.trabajaen.gob.mx, de la siguiente manera:
e Original o copia certificada para su cotejo.

e Digitalizada:

- Un archivo por documento, por ambos lados, en formato PDF y escala
a 100%.

- Grabados en disco compacto No Regrabable e identificado con el
nombre del puesto, y folio del concurso.

e Organizada en una carpeta para cada etapa: Revisiéon documental,
Evaluacion de la experiencia y Valoracion del mérito.

e NOTA: TODOS LOS DOCUMENTOS ORIGINALES INVARIABLEMENTE
DEBEN COINCIDIR CON LOS DIGITALIZADOS, LA FALTA DEL DISCO
COMPACTO O DE CUALQUIERA DE LOS DOCUMENTOS EN
ORIGINAL O COPIA DIGITALIZADA SERA MOTIVO DE DESCARTE.

Registro de aspirantes
al concurso

La inscripcién de aspirantes a un concurso se realizara Unicamente a través del
portal www.trabajaen.gob.mx, con dicha herramienta se realizara la revisién
curricular y a cada aspirante le asignara un numero de folio para el concurso,
mismo que servira para formalizar su inscripcion al mismo y como identificacién
durante el desarrollo del proceso de seleccion; este nimero de folio asegura el
anonimato de las candidatas y candidatos. En caso de que el sistema determine
que la o el aspirante no cumple con el perfil le emitira un folio de rechazo (RXX-
XXXXX). En este caso podra solicitar la reactivacion de folio correspondiente,
cumpliendo con lo sefialado en el apartado Reactivacién de folios.

Cuando la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion
Publica Federal detecte mas de un folio de un aspirante en Trabajaen realizara
las acciones necesarias para que prevalezca unicamente el registro que
coincida con la CURP y la documentacion presentada por la o el usuario. En
caso de que ningun folio coincida con la clave referida y la documentacion
presentada por el aspirante, realizara las acciones que correspondan para
asegurar la calidad, integralidad y veracidad de la informacion en Trabajaen.

En caso de que la Direcciéon de Coordinacién de Recursos Humanos o la
Unidad detecten més de una inscripcién a un mismo concurso por un candidato,
se notificard al CTS para que proceda a su descarte del concurso.

A partir de la publicacion de la convocatoria y hasta un dia habil posterior al
cierre de la etapa del registro, las y los aspirantes podran solicitar al correo
electronico etinoco@energia.gob.mx, su peticion de reactivacion de folio.

La solicitud de reactivacion de folio debera dirigirse al Comité Técnico de

Seleccion e incluir:

e Justificacion de por qué considera que se debe reactivar su folio (escrito
libre con firma autégrafa).

e Pantalla de bienvenida de www.trabajaen.gob.mx, donde se observe su
folio de rechazo.

e Curriculo Vitae del Portal de Trabajaen, sin haber sido modificado
posteriormente al rechazo.

e Copia de documentos probatorios de su escolaridad y experiencia laboral,
con fechas de ingreso y baja de cada puesto para verificar el tiempo
laborado, asi como la coincidencia con las areas de experiencia requeridas
en el perfil del puesto.

e Indicar la cuenta de correo electrénico personal donde sera enviada la
respuesta a su peticion; esta ultima sera evaluada y resuelta por el Comité
Técnico de Seleccion.

Reactivacion de folios

La reactivacién de folios Sl sera procedente cuando a juicio del Comité Técnico
de Seleccion se acredite lo siguiente:

1. Omisiones o errores en la captura de informaciéon académica y/o laboral, por
parte de la o el aspirante que se acrediten fehacientemente.

La reactivacion de folios NO sera procedente cuando a juicio del Comité
Técnico de Seleccion se identifique que:

1. La o el aspirante haya renunciado al concurso;
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2. La o el aspirante haya renunciado a calificaciones de evaluaciones de
habilidades;

3. Exista duplicidad de registros en www.trabajaen.gob.mx.

4. La modificacion del curriculo vitae en www.trabajaen.gob.mx haya tenido
como fin ocultar el motivo por el cual se rechazé la postulacion.

5. Exista algun otro motivo que a juicio del CTS, manifieste dolo por parte de la
o el aspirante.

El CTS resolvera las solicitudes de reactivacion de folio en un plazo maximo de
7 dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente de la fecha de recepcion
de ésta.

Cuando la Direccion de Coordinacion de Recursos Humanos advierta la
duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, el CTS
procedera al descarte del candidato

Temarios y guias

El temario referente a los examenes de conocimientos se encontrara a
disposicion de las candidatas y candidatos en:
https://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-secretaria-de-energia?idiom=es
a partir de la fecha de la publicacidén de la convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacién y en www.trabajaen.gob.mx.

En la Secretaria de Energia las evaluaciones de habilidades no cuentan
con temario, debido a que se realizan mediante la aplicaciéon de pruebas
psicométricas.

Aplicacion de
evaluaciones

La Secretaria de Energia comunicara la fecha, hora y lugar en que las
candidatas y candidatos deberadn presentarse para la aplicacion de las
evaluaciones respectivas. En dichas comunicaciones se especificara la
duracion aproximada de cada aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para
el registro antes del inicio de la evaluacion. En caso de no presentarse en la
fecha y horario sefialados para la presentacion de sus evaluaciones las
candidatas y candidatos seran descartados del concurso.

No se permitird el uso de teléfonos celulares, computadoras de mano,

dispositivos de CD, DVD, memorias portatiles de computadora, camaras

fotograficas, calculadoras, asi como cualquier otro dispositivo, libro o

documento que posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o

almacenar las evaluaciones, salvo que en las bases de la convocatoria se

autorice o requiera de su utilizaciébn como medio de apoyo para la evaluacion.

En caso de que, por causas de fuerza mayor, la aplicacién de la evaluacion de

conocimientos se realice en versidn impresa, ésta se calificara en presencia

de cada candidata o candidato y en ningin caso procedera la entrega de los
reactivos ni las opciones de respuesta ni el contenido o los criterios de
evaluacion.

ElI CTS determina que:

1. En ningun caso se realizara revisién de examenes, no procedera la entrega
de los reactivos, ni las opciones de respuesta, ni el contenido o los criterios
de evaluacién. Asimismo, no procedera en el caso de la revision
documental, evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.

2. De conformidad con el Art. 35 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal:

a) Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos
tendran vigencia de un afio a partir de la fecha de aplicacion, siempre y
cuando se trate del mismo puesto en concurso y no cambie el temario
con el cual se evalu6 la capacidad de conocimientos de que
se trate. Para hacer validos los resultados vigentes, las candidatas y
candidatos deberan enviar durante el periodo de registro y hasta un
dia habil posterior a éste, a la direccion electronica:
ingresospc@energia.gob.mx su solicitud fundamentada, firmada
autografamente, con nombre completo del solicitante; folios de
participacion y nombre del puesto en concurso anterior y actual;
dirigida a la Direccion de Coordinacion de Recursos Humanos, y
anexar la pantalla de bienvenida del portal Trabajaen, e impresién del
resultado aprobatorio obtenido de la pagina de Trabajaen.
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b) Los resultados de las evaluaciones de habilidades tendran vigencia de
un afo a partir de la fecha de aplicacion, siempre y cuando se trate de
la misma habilidad a evaluar, en el mismo nivel o rango de puesto en
concurso y se hayan aplicado con el sistema de evaluacion de la
Secretaria de Energia.

Reglas de Valoracion

Sera motivo de descarte de las candidatas y candidatos: a) No presentarse a
cualquiera de las evaluaciones a las que sea citado; b) No acreditar
fehacientemente cualquiera de los requisitos establecidos en el Art. 21 de la
LSPCAPF y en esta convocatoria; o ¢c) No obtener un resultado aprobatorio en
la etapa de examen de conocimientos, el cual es de 70/100.

Los resultados obtenidos en la evaluacién de habilidades, evaluacién de la
experiencia y valoracion del mérito no seran motivo de descarte; sin embargo,
se sumaran a la calificacién obtenida en la evaluacién de conocimientos para
determinar el orden de prelacién de las candidatas y candidatos que pasaran a
entrevista. La calificacion de cada etapa originalmente se expresa en numeros
absolutos y en el Sistema de Puntuacién se les otorgan un porcentaje de
acuerdo de acuerdo con lo siguiente:

Sistema de Puntuacién

Nivel Examenes de Evaluacion de Evaluacion de Valoracion Entrevista
conocimientos Habilidades Experiencia del Mérito
Para 100=30 100=20 100=10 100=10 100=30
cualquier
nivel

Se consideraran como finalistas a las candidatas y candidatos que hayan
obtenido al terminar la entrevista, el Puntaje Minimo de Aptitud, el cual equivale
a 80 puntos en una escala de 0 a 100.

Entrevista

Las entrevistas tienen la finalidad de que el CTS profundice en la evaluacion de
la capacidad y conocimientos de las candidatas y candidatos. Pasaran a la
etapa de entrevista hasta tres candidatas o candidatos con la mayor calificacion
en las etapas previas, siempre que su puntaje promedio antes de la etapa de
entrevistas sea igual o mayor a 50 puntos en el Sistema de Puntuacion.
En caso de que ninguna de las candidatas o candidatos entrevistados obtenga
una calificacién definitiva mayor a ochenta puntos para ser considerado
finalista, el CTS seguira entrevistando ternas en orden de prelacién, hasta
determinar a una ganadora o ganador, o declarar desierto el concurso.

Determinacion y fallo

La ganadora o ganador del concurso sera la persona finalista que obtenga la
calificacibon mas alta en el proceso de seleccion; es decir, la de mayor
calificacion definitiva. En el supuesto de que la ganadora o ganador inicial
comunique por escrito a la Secretaria de Energia su decisién de no ocupar el
puesto o bien que no se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del
mismo en la fecha sefalada, el Comité Técnico de Seleccion, en su caso,
determinara a la o el finalista con la siguiente mayor calificacién definitiva, quien
podra llegar a ocupar el puesto sujeto a concurso.

La Direccion General de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
difundira en www.trabajaen.gob.mx y en:
https://www.gob.mx/sener/articulos/quieres-laborar-en-la-secretaria-de-
energia?idiom=es el nombre de la ganadora o ganador del concurso y su folio.
Asi mismo, registrara en su caso la reserva de aspirantes.

Declaracion de
concurso desierto

El Comité Técnico de Seleccion podra, considerando las circunstancias del

caso, declarar desierto un concurso cuando:

e Ninguna candidata o candidato se presente al concurso.

¢ Ninguna candidata o candidato obtenga el puntaje minimo de calificacion
para ser considerada/o finalista.

e Solo una o un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea
vetada/o, o bien, no obtenga la mayoria de los votos de las o los miembros
del Comité Técnico de Seleccion.
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Reserva de aspirantes

Las candidatas o candidatos finalistas que no resulten ganadores en el
concurso, integraran la reserva de aspirantes de la Secretaria de Energia,
siempre y cuando hayan obtenido 80 puntos o mas. Para los fines de
constitucion y operacion de la reserva no existira orden de prelacion alguno
entre las y los integrantes de la misma. Esta reserva tendra una vigencia de un
afio a partir de la publicacion de los resultados finales del concurso de que se
trate y so6lo podra ser considerada para procesos de seleccion en la Secretaria
de Energia.

Publicacién de
resultados y
disposiciones
generales

1. En www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el
concurso de los puestos vacantes.

2. Durante el concurso los resultados de cada etapa seran publicados en
www.trabajaen.gob.mx identificandose a cada candidata/o con su ndmero
de folio y en https://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-secretaria-de-
energia a la ganadora o ganador de cada concurso.

3. Los datos personales de las candidatas y candidatos son confidenciales
aun después de concluido el concurso.

4. Cada candidata o candidato se responsabilizara de los traslados y gastos
erogados como consecuencia de su participacibn en actividades
relacionadas con motivo de la presente convocatoria.

5. De acuerdo al principio de equidad, no procedera la reprogramacion de las
fechas para la aplicacion de cualquiera de las etapas del concurso a
peticiéon de las candidatas y candidatos.

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

7. Las candidatas y candidatos podran presentar Inconformidad o Recurso de
Revocacion, previstos en los términos de la LSPCAPF y de su Reglamento,
ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Energia, en Insurgentes Sur 890, 5° Piso, Col. Del Valle, Alcaldia Benito
Juarez, C.P. 03100, Ciudad de México, de 9:00 a 15:00 hrs, tiempo
del centro.

8. El portal www.trabajaen.gob.mx es un sistema informatico operado por la
Secretaria de la Funcion Publica, por lo que para atencion o aclaracion
de dudas, se encuentra disponible el correo electrénico
trabajaen@funcionpublica.gob.mx y los teléfonos (01-55) 2000-3000
ext. 4180 y 4374.

Resolucion de Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucién de dudas que las candidatas y
candidatos formulen con relaciéon a los puestos y al desarrollo del proceso de
seleccion, se encuentra disponible el correo electrénico
ingresospc@energia.gob.mx y el teléfono (01-55) 5000-6000 ext. 3111, de
lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas, tiempo del centro.

Ciudad de México, a 26 de abril de 2023.
El Comité Técnico de Selecciéon

Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Energia

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, la Secretaria Técnica

Claudio Amilcar Tirado Osuna
Firma Electronica.




Miércoles 26 de abril de 2023

DIARIO OFICIAL 275

Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 741

Los Comités Técnicos de Selecciéon de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y
Transportes, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75 fracciéon Ill de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; 17, 18, 32 fraccion |1, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40,
Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento; y las disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigentes, emiten la

siguiente:

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

Puesto vacante

DIRECTOR GENERAL DE CARRETERAS

Codigo de puesto

09-210-1-M1C029P-0000946-E-C-B

Grupo, grado y nivel K22 | Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $147,757.00 MENSUAL BRUTO
Rango DIRECTOR GENERAL Tipo de CONFIANZA
Nombramiento
Adscripcion DIRECCION GENERAL SEDE CIUDAD DE MEXICO
DE CARRETERAS (RADICACION)
Clasificacién ESPECIFICO
de Puesto
Objetivo General DIRIGIR POLITICAS INSTITUCIONALES ORIENTADAS AL
del puesto FORTALECIMIENTO DE LA CONSTRUCCION, MODERNIZACION Y
AMPLIACION DE LA RED FEDERAL CARRETERA DEL PAIS, A TRAVES DEL
CUMPLIMIENTO DE LEYES, REGLAMENTOS, POLITICAS,
PROCEDIMIENTOS Y ACUERDOS VIGENTES EN LA MATERIA, QUE
PERMITAN CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A LA
DIRECCION GENERAL DE CARRETERAS DE LA SCT, DE CONFORMIDAD
CON LO ESTABLECIDOS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR AL BIENESTAR Y AL
CRECIMIENTO ECONOMICO DEL PAIS EN FORMA ARMONICA Y
SUSTENTABLE PRESERVANDO EL MEDIO AMBIENTE Y LA RIQUEZA
ARQUEOLOGICA DE NUESTROS ANCESTROS.
Funciones 1. PROPONER LA EJECUCION DE DIVERSOS PROGRAMAS DE

CONSTRUCCION Y MODERNIZACION DE CARRETERAS FEDERALES Y
CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES CON BASE EN EL PROGRAMA
SECTORIAL, QUE PERMITAN PROMOVER EL DESARROLLO DE LA
INFRAESTRUCTURA CARRETERA EN EL PAIS, MEDIANTE EL
CUMPLIMIENTO DE NORMAS, LEYES, REGLAMENTOS, POLITICAS,
PROCEDIMIENTOS, Y ACUERDOS VIGENTES EN LA MATERIA DE OBRA
PUBLICA, QUE PERMITAN CUMPLIR CON LOS PROGRAMAS
ENCOMENDADOS A LA DIRECCION DE CARRETERAS DE LA SCT DE
CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR Y CON LA FINALIDAD
DE CONTRIBUIR AL BIENESTAR Y AL CRECIMIENTO ECONOMICO DEL
PAIS EN FORMA ARMONICA Y SUSTENTABLE PRESERVANDO EL
MEDIO AMBIENTE Y LA RIQUEZA ARQUEOLOGICA DE NUESTROS
ANCESTROS.

2. DETERMINAR LAS CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS QUE DEBERAN OBSERVARSE EN LA CONSTRUCCION,
MODERNIZACION, RECONSTRUCCION DE CARRETERAS FEDERALES
Y CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, MEDIANTE EL
DESARROLLO DE ESTUDIOS DE CARACTER TECNICO-FINANCIERO
QUE PERMITAN DETERMINAR SU VIABILIDAD, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR SU CORRECTO FUNCIONAMIENTO EN BENEFICIO DE LA
SOCIEDAD.




276

DIARIO OFICIAL Miércoles 26 de abril de 2023

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS QUE FAVOREZCAN LA EVALUACION DE
PROYECTOS EN MATERIA TECNICA Y QUE PERMITAN A LAS
DIFERENTES ENTIDADES FEDERATIVAS Y CENTROS SCT, EL
CONTROL EN LA REALIZACION DE OBRA PUBLICA, MEDIANTE LA
INTEGRACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CONSTRUCCION Y
MODERNIZACION DE CARRETERAS, A FIN DE ASEGURAR EL
CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS SECTORIALES.

IMPLEMENTAR MECANISMOS QUE PERMITAN EVALUAR LAS
ACCIONES DE CARACTER TECNICO PARA EL DESARROLLO DE LOS
PROYECTOS EJECUTIVOS PARA LA CONSTRUCCION,
MODERNIZACION Y RECONSTRUCCION DE CARRETERAS FEDERALES
Y LA CONSTRUCCION DE CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES,
MEDIANTE UNA PARTICIPACION EN FORMA COORDINADA CON LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS DE LA SCT, CON LA
FINALIDAD DE DETERMINAR LAS  CARACTERISTICAS Y
ESPECIFICACIONES TECNICAS, A LAS QUE DEBERAN DE AJUSTARSE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
FEDERATIVAS.

DIRIGIR ACCIONES QUE PERMITAN EJERCER UNA EFICIENTE
SUPERVISION Y UNA ADECUADA COORDINACION CON LAS DIVERSAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS INVOLUCRADAS EN LOS PROGRAMAS
DE CONSTRUCCION 'Y MODERNIZACION DE CARRETERAS
FEDERALES, CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS QUE PERMITAN UNA ADECUADA
VIGILANCIA DE QUE LAS OBRAS SE EJECUTEN CONFORME A LAS
CARACTERISTICAS, NORMAS, ESPECIFICACIONES, PROYECTOS,
COSTOS Y PROGRAMAS APROBADOS, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR QUE SE CUMPLAN LOS OBJETIVOS Y METAS FIJADOS.
IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS QUE PERMITAN VIGILAR QUE LOS
ESTUDIOS DE IMPACTO AMBIENTAL SE HAYAN TRAMITADO
OPORTUNAMENTE ANTE LA AUTORIDAD COMPETENTE, MEDIANTE LA
REVISION DEL REGISTRO RESPECTIVO EMITIDO POR LA AUTORIDAD
RESPONSABLE, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO
DE LOS REQUISITOS INDISPENSABLES PARA EL DESARROLLO Y
EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE CARRETERAS Y PUENTES
FEDERALES.

PROPONER LA NORMATIVIDAD QUE EN EL AMBITO DE SUS
ATRIBUCIONES DEBERA SER OBSERVADA, MEDIANTE EL
ESTABLECIMIENTO DE ESTRATEGIAS DE DIFUSION PARA DAR A
CONOCER LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA INTEGRACION
DE LOS PLANES Y PROGRAMAS EN MATERIA DE CONSTRUCCION,
MODERNIZACION, RECONSTRUCCION Y CONSERVACION DE
CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR SU CUMPLIMIENTO EN CONCORDANCIA CON EL
PROGRAMA SECTORIAL VIGENTE.

PARTICIPAR EN LA FORMULACION DE LAS REGLAS DE OPERACION
DEL PROGRAMA DE EMPLEO TEMPORAL, MEDIANTE UNA
PARTICIPACION ACTIVA COMO PARTE INTEGRAL DEL COMITE
TECNICO DEL PROGRAMA DE EMPLEO TEMPORAL, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LAS REGLAS DE OPERACION
EMITIDAS CUMPLAN CON EL PROGRAMA SECTORIAL VIGENTE EN LA
MATERIA.

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS QUE PERMITAN OBSERVAR QUE EL
PROGRAMA DE EMPLEO TEMPORAL SE OPERE EN EPOCAS DE BAJA
DEMANDA DE MANO DE OBRA NO CALIFICADA EN LAS ZONAS
RURALES MARGINADAS, MEDIANTE EL APEGO A LA ESTACIONALIDAD
DE LA OPERACION POR ENTIDAD FEDERATIVA QUE SE ESTABLEZCA
EN LAS REGLAS DE OPERACION DEL PET, CON LA FINALIDAD DE NO
DISTORSIONAR LOS MERCADOS LABORALES LOCALES.
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10.

11.

12.

13.

PROPUGNAR, MEDIANTE LA PARTICIPACION EN EL COMITE TECNICO
DEL PROGRAMA DE EMPLEO TEMPORAL, POR QUE SE INCREMENTE
LA CALIDAD Y EFICIENCIA DEL PROGRAMA DE EMPLEO TEMPORAL,
DIRIGIENDO LA POLITICA INSTITUCIONAL PARA QUE REDUNDE EN
UNA MAYOR ATENCION Y SATISFACCION DE LA POBLACION
OBJETIVO, ASI COMO DE GRUPOS EXCLUIDOS Y MARGINADOS, CON
LA FINALIDAD DE GENERAR EFICACIA EN LA PRODUCTIVIDAD DE LOS
RECURSOS PRESUPUESTALES DESTINADOS PARA TAL FIN.
DETERMINAR EN FORMA CONJUNTA Y COORDINADA CON LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS DE LA SCT, LAS
CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS QUE DEBERAN
OBSERVARSE, MEDIANTE LA ELABORACION DE LOS PROYECTOS
EJECUTIVOS PARA LA CONSTRUCCION Y MODERNIZACION DE
CARRETERAS Y PUENTES FEDERALES Y PARA LA CONSTRUCCION,
MODERNIZACION, RECONSTRUCCION Y CONSERVACION DE LOS
CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES Y PROYECTOS
SUSTANTIVOS EN LA MATERIA.

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS QUE PERMITAN EJERCER UNA
ADECUADA SUPERVISION RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS QUE DEBERAN OBSERVARSE EN LA
ELABORACION DE LOS PROYECTOS EJECUTIVOS PARA LA
CONSTRUCCION 'Y MODERNIZACION DE LAS CARRETERAS Y
PUENTES FEDERALES Y PARA LA CONSTRUCCION, MODERNIZACION,
RECONSTRUCCION Y CONSERVACION DE LOS CAMINOS RURALES Y
ALIMENTADORES, MEDIANTE LA DEFINICION DE LAS ETAPAS DE
PLANEACION Y DESARROLLO DE LOS PROYECTOS, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR SU CABAL CUMPLIMIENTO.

INSTRUMENTAR Y ADOPTAR LAS MEDIDAS NECESARIAS, QUE
MEDIANTE SU IMPLEMENTACION PERMITAN EL CUMPLIMIENTO DE
LOS PROGRAMAS DE CONSTRUCCION Y MODERNIZACION DE LA RED
FEDERAL DE CARRETERAS, ASI COMO PARA LA CONSTRUCCION,
MODERNIZACION, RECONSTRUCCION Y CONSERVACION DE LOS
CAMINOS RURALES Y ALIMENTADORES, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR SU CORRECTO DESARROLLO.

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

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. INGENIERIA'YY TECNOLOGIA 1. INGENIERIA CIVIL
2. INGENIERIAY TECNOLOGIA | 2. INGENIERIA
3. CIENCIAS SOCIALES Y 3. CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
Experiencia AREA DE EXPERIENCIA DIEZ ANO (S) EN:
1. CIENCIA POLITICA AREA GENERAL
2. CIENCIAS DE LAS ARTES Y | 1. ADMINISTRACION PUBLICA
LAS LETRAS 2. ARQUITECTURA
3. CIENCIAS TECNOLOGICAS 3. TECNOLOGIA DE LOS SISTEMAS
4. CIENCIAS TECNOLOGICAS DE TRANSPORTE
5. CIENCIAS ECONOMICAS 4. TECNOLOGIA E INGENIERIA
6. CIENCIAS JURIDICAS Y MECANICAS
DERECHO 5. ECONOMIA SECTORIAL
7. CIENCIAS TECNOLOGICAS 6. DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES
7. TECNOLOGIA DE LA
CONSTRUCCION

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA
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Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

Rama de cargo

ASESORIA

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE PROYECTOS;
COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS; PLANIFICACION Y
CONSTRUCCION DE OBRAS; MARCO NORMATIVO Y LEGAL PARA EL
SUBSECTOR INFRAESTRUCTURA. MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

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

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

DIRECCION COORDINADORA DE ESTRATEGIA EN TECNOLOGIA
DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

Codigo de puesto

09-713-1-M1C025P-0000211-E-C-K

Grupo, grado y nivel M43 | Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $118,266.00 MENSUAL BRUTO

Rango DIRECTOR DE AREA Tipo de CONFIANZA
Nombramiento

Adscripcién UNIDAD DE TECNOLOGIAS SEDE CIUDAD DE MEXICO

DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

(RADICACION)

Clasificacion
de Puesto

ESPECIFICO

Objetivo General
del puesto

CONDUCIR LA ESTRATEGIA A IMPLEMENTAR EN MATERIA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES, ALINEADA A LA
VISION ESTRATEGICA DE LA SECRETARIA, MEDIANTE LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES CON LOS QUE CUENTA LA
DEPENDENCIA BASADAS EN UN MARCO DE MEJORES PRACTICAS, DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS AL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA,
CON LA FINALIDAD DE QUE LOS USUARIOS DE LAS UNIDADES
CENTRALES Y CENTROS SCT, CUENTEN CON HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS PARA EL DESEMPENO, DESARROLLO Y OPERACION
TRANSPARENTE Y EFICIENTE DE LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS A LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

Funciones

1. PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES, MEDIANTE LA FORMULACION DE
PROPUESTAS DE SOLUCIONES DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Y SU ALINEACION A LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA
DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON INFORMACION
RESPECTO A LAS AREAS DE OPORTUNIDAD Y/O FOCOS ROJOS QUE
SE DETECTAN EN LOS PROCEDIMIENTOS RESPONSABILIDAD DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

2. COLABORAR EN LA FORMULACION E INTEGRACION DEL PROGRAMA
ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES DE LA DEPENDENCIA, ACREDITANDO LA
INTEGRACION, INTEGRIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE OPERACION EN TECNOLOGIA DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES, CON EL OBJETO DE INTEGRAR
LOS ELEMENTOS QUE PERMITAN FORMULAR UN PROGRAMA QUE
PERMITA LA EVOLUCION E INTEGRACION DE LAS TECNOLOGIAS A LA
DEPENDENCIA.
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FIJAR LA ALINEACION ESTRATEGICA Y LAS POLITICAS DE
OPERACION DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES DE LA DEPENDENCIA, MEDIANTE LA
DETERMINACION Y EVALUACION DE LAS CARACTERISTICAS Y
TENDENCIAS TECNICAS DE LA INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION Y COMUNICACIONES, CON LA FINALIDAD DE
CONTAR CON LAS HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS QUE PERMITAN
ESTABLECER MEDIDAS QUE PERMITAN SALVAGUARDAR LA
INFORMACION, PROPIEDAD DE LA SECRETARIA.

COLABORAR EN EL DESARROLLO Y DETERMINACION DE LAS REGLAS
TECNICAS Y DE OPERACION EN TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES QUE HABRAN DE ESTABLECERSE EN LA
DEPENDENCIA, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA INFORMACION QUE SE
TIENE RESPECTO AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DENTRO DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR
LOS NIVELES DE SERVICIO ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

PARTICIPAR EN EL PROCESO DE ELABORACION E IMPLANTACION DE
PROCESOS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DE LA
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES,
EMITIENDO EL PUNTO DE VISTA TECNICO EN MATERIA DE
TECNOLOGIAS DE |INFORMACION Y SU RELACION CON LA
ALINEACION A LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, CON LA FINALIDAD DE
CONTRIBUIR EN LA MEJORA DE PROGRAMAS E INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS QUE PERMITAN MEJORAR LOS SERVICIOS QUE
PROPORCIONA LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES EN BENEFICIO DE LOS USUARIOS DE LA
DEPENDENCIA.

DETERMINAR LAS POLITICAS DE OPERACION DE BIENES Y
SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
DE LA DEPENDENCIA, MEDIANTE EL ANALISIS Y EVALUACION DE LAS
CONDICIONES QUE SE PRESENTAN RESPECTO AL EMPLEO DE
DICHOS BIENES Y SERVICIOS, DE CONFORMIDAD CON LOS
LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD ESTABLECIDA AL EFECTO, A FIN DE
PROPORCIONAR UNA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA QUE
PERMITA LA ENTREGA Y SOPORTE DE SERVICIOS INFORMATICOS DE
CALIDAD CONFORME A LAS MEJORES PRACTICAS DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

ASESORAR EN LO RELATIVO A LA PLANEACION, INSTALACION Y
OPERACION DE LAS COMUNICACIONES A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT, MEDIANTE LA
EMISION DE RECOMENDACIONES Y ORIENTACION EN LA MATERIA DE
SU INTERES HACIENDO USO DE MEJORES PRACTICAS EN LOS
PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES, A FIN DE IMPULSAR DENTRO DE LA SECRETARIA
DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES EL DESARROLLO
TECNOLOGICO NECESARIO PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
OBJETIVOS

DETERMINAR LA VIABILIDAD TECNICA DE LOS BIENES DE
TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES A SER
UTILIZADOS POR LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA, ANALIZANDO Y EVALUANDO LA INFORMACION QUE
PRESENTAN DICHOS MATERIALES, CONJUNTAMENTE CON LAS
DIRECCIONES DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACIONES, CON EL OBJETO DE CONTRIBUIR CON
ELEMENTOS QUE SIRVAN PARA LA TOMA DE DECISIONES PARA EL
MEJOR USO Y APROVECHAMIENTO DE LAS COMUNICACIONES.




280

DIARIO OFICIAL Miércoles 26 de abril de 2023

10.

1.

12.

13.

14.

15.

PARTICIPAR EN LA EVALUACION TECNICA DE LOS EQUIPOS QUE SE
INTEGRAN A LA RED DE COMUNICACIONES DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE EL ANALISIS
CUANTITATIVO Y  CUALITATIVO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA INFRAESTRUCTURA ACTUAL DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CON LA FINALIDAD DE PROVEER DE
LAS HERRAMIENTAS QUE PERMITAN EL DESEMPENO, DESARROLLO
Y OPERACION TRANSPARENTE Y EFICIENTE DE LAS FUNCIONES DE
LA DEPENDENCIA; ASI COMO, SU ADECUADO USO Y
APROVECHAMIENTO.

PARTICIPAR EN LA DEFINICION DE LOS PROYECTOS DE
AUTOMATIZACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES,
CENTROS SCT A IMPLEMENTARSE, DESARROLLANDO EL ANALISIS
DE LA INFORMACION CONJUNTAMENTE CON LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO,
CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR LA INTEGRACION DE LAS
APLICACIONES A LA INFRAESTRUCTURA INFORMATICA.

PARTICIPAR EN LA DEFINICION DE LOS PROYECTOS DE SERVICIOS
INFORMATICOS PARA LA REALIZACION DE TRAMITES ELECTRONICOS
QUE SE LLEVAN A CABO EN LA SECRETARIA, EMITIENDO OPINION
RESPECTO A LOS PUNTOS QUE SE DEBEN CUBRIR EN MATERIA DE
PLANEACION ESTRATEGICA, CON LA FINALIDAD DE DEFINIR
PROYECTOS VIABLES Y QUE OFREZCAN BENEFICIOS A LOS
USUARIOS DE LOS SERVICIOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SECRETARIA.

DETERMINAR LOS CRITERIOS PARA LA EVALUACION DE BIENES Y
SERVICIOS DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
QUE SE PRESENTEN COMO PROTOTIPO EN LAS LICITACIONES
PUBLICAS, DEFINIENDO LOS ELEMENTOS QUE SE DEBEN
CONSIDERAN CONJUNTAMENTE CON LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO Y LAS
DIRECCIONES DE AREA DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION 'Y COMUNICACIONES, CON LA FINALIDAD DE
ESTABLECER LOS CRITERIOS A DESARROLLAR PARA LA
ADQUISICION O ARRENDAMIENTO DE ESE TIPO DE BIENES QUE AL
EFECTO REALICE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES.

EVALUAR SOLUCIONES TECNOLOGICAS E INFORMATICAS QUE
OPTIMICEN EL USO DE LOS RECURSOS Y PROCESOS OPERATIVOS
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES,
MEDIANTE LA CONDUCCION DE LOS PROCESOS QUE PERMITAN
ANALIZAR LAS ALTERNATIVAS; ASI COMO, CON LA IMPLEMENTACION
DE MEJORES PRACTICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD PARA LA
ADMINISTRACION DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES EN LA DEPENDENCIA.

ACREDITAR, DESDE EL PUNTO DE VISTA TECNICO, LAS SOLUCIONES
TECNOLOGICAS E INFORMATICAS QUE OPTIMICEN LOS RECURSOS Y
PROCESOS OPERATIVOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
DEPENDENCIA, MEDIANTE LA DEFINICION Y CONDUCCION DE
ACCIONES QUE GENEREN INFORMACION UTIL EN LA TOMA DE
DECISIONES, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR RECURSOS
QUE INCREMENTEN PERMANENTEMENTE LA PRODUCTIVIDAD Y
EFICIENCIA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES,
CENTROS SCT.

PROPONER SOLUCIONES DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES QUE ASEGUREN LA INTEGRACION, INTEGRIDAD Y
DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION, PROPIEDAD DE LAS
SECRETARIA, MEDIANTE LA CONDUCCION Y DESARROLLO DE
INVESTIGACIONES Y ANALISIS DE LAS ALTERNATIVAS QUE SE
TIENEN EN EL CAMPO, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR A LOS
USUARIOS DE LA DEPENDENCIA LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS
PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.
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Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. INGENIERIAY TECNOLOGIA | 1. ADMINISTRACION
2. INGENIERIAY TECNOLOGIA | 2. COMPUTACION E INFORMATICA.
3. INGENIERIAY TECNOLOGIA | 3. ELECTRICA Y ELECTRONICA
Experiencia AREA DE EXPERIENCIA OCHO ARO (S) EN:

1. CIENCIAS TECNOLOGICAS
2. CIENCIA POLITICA 1.
3. MATEMATICAS

AREA GENERAL
TECNOLOGIA DE LAS
TELECOMUNICACIONES
2. ADMINISTRACION PUBLICA
3. CIENCIA DE LOS ORDENADORES

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

Rama de cargo

INFORMATICA

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES Y ADMINISTRACION DE SERVICIOS
INFORMATICOS. ASI COMO, DOMINIO INTERMEDIO DEL IDIOMA INGLES
PARA SU LECTURA, HABLA Y ESCRITURA.

Requisitos
adicionales

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

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

SUBDIRECTOR DE DOCUMENTACION Y PROYECTOTECA

Codigo de puesto

09-212-1-M1C015P-0000286-E-C-D

Grupo, grado y nivel N11 | Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $35,448.00 MENSUAL BRUTO

Rango SUBDIRECTOR DE AREA Tipo de CONFIANZA

Nombramiento
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEDE CIUDAD DE MEXICO
SERVICIOS TECNICOS (RADICACION)

Clasificacion ESPECIFICO

de Puesto

Objetivo General COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE RECOPILACION DE INFORMACION

del puesto TECNICA, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE MECANISMOS DE
RECOPILACION Y VALIDACION DE LA INFORMACION UTILIZANDO
SISTEMAS INFORMATICOS Y CUALQUIER OTRO MEDIO DE CAPTURA,
VERIFICANDO QUE SE CUMPLA CON LA NORMATIVA SCT EN SU
APARTADO CORRESPONDIENTE, CON EL OBJETO DE QUE ESTA
INFORMACION TECNICA PROMUEVA EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES A LA REALIZACION DE UNA EFICIENTE PLANEACION,
ANALISIS, DISENO Y CONSTRUCCION DE LA INFRAESTRUCTURA
CARRETERA NACIONAL.

Funciones 1. SUPERVISAR LOS SERVICIOS DE DOCUMENTACION TECNICA E

INFORMATICA QUE SE PROPORCIONAN A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES Y PUBLICO EN GENERAL QUE LO SOLICITE,
MEDIANTE LA COORDINACION DEL PERSONAL QUE BRINDA
ATENCION PERSONALIZADA O POR MEDIOS ELECTRONICOS E
IMPRESOS, CON EL FIN DE PROPORCIONAR SERVICIOS DE
DOCUMENTACION DE ALTA CALIDAD QUE GENEREN MEJORES
OBRAS PARA LA INFRAESTRUCTURA CARRETERA.
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COORDINAR LA INTEGRACION DE INFORMACION TECNICA Y
DOCUMENTAL DE PROYECTOS QUE ESTEN A CARGO DE LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS, MEDIANTE EL
ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS CON OTROS CENTROS DE
DOCUMENTACION NACIONALES O INTERNACIONALES, CON EL FIN DE
PROPORCIONARLA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES QUE LO
SOLICITEN Y ASI TENER LA INFORMACION OPORTUNA Y SUFICIENTE
PARA TOMAR DECISIONES APROPIADAS QUE GENEREN OBRAS DE
CALIDAD.

PROGRAMAR LA CAPTURA DE REGISTRO DE PROYECTOS, ESTUDIOS
TECNICOS Y REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS DE LIBROS Y
CONGRESOS, MEDIANTE LA UTILIZACION DEL SISTEMA SIABUC Y LAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS CON LAS QUE SE CUENTA, CON LA
FINALIDAD DE CONOCER, RECUPERAR Y DIFUNDIR EL ACERVO
TECNICO DE VANGUARDIA PARA PONERLOS EN CONOCIMIENTO DE
LOS INTERESADOS EN EL DESARROLLO DE LA INFRAESTRUCTURA
DEL TRANSPORTE Y ASI LA NACION CUENTE CON MEJOR
INFRAESTRUCTURA CARRETERA.

DETERMINAR PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE
SISTEMAS DE INFORMACION DOCUMENTAL TECNICA SOBRE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, POR MEDIO DE LA
OBSERVANCIA Y ANALISIS DE LOS CRITERIOS Y POLITICAS
ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE ESTAR
EN POSIBILIDADES DE OFRECER LA INFORMACION TECNICA DE
MANERA OPORTUNA'Y EFICAZ Y CONTRIBUIR EN LA GENERACION DE
MEJORES OBRAS PARA LA INFRAESTRUCTURA CARRETERA
NACIONAL.

ESTABLECER LA CAPACITACION TECNICA DEL PERSONAL DE LA
DIRECCION GENERAL EN LAS AREAS DE SU COMPETENCIA, A
TRAVES DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION,
CON EL PROPOSITO DE PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS
NECESARIOS QUE PERMITAN CONTAR CON TECNICOS MEJOR
PREPARADOS PARA LLEVAR A CABO TRABAJOS DE CALIDAD.
DISENAR LOS CURSOS Y CONFERENCIAS PARA EL PERSONAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS EN LAS AREAS DE SU
COMPETENCIA, A TRAVES DE LA INTEGRACION DE LOS TEMAS E
INFORMACION REFERENTE A LAS NECESIDADES DE CAPACITACION
IDENTIFICADAS PARA DESARROLLARSE EN DICHOS CURSOS, CON LA
FINALIDAD DE GENERAR TECNICOS MEJOR PREPARADOS PARA
LLEVAR A CABO TRABAJOS DE CALIDAD.

DEFINIR LOS MECANISMOS DE SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES
GENERADAS POR LA CAPACITACION TECNICA DEL PERSONAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS, A TRAVES DEL
REGISTRO EN UNA BASE DE DATOS, DE LOS CURSOS EN LOS QUE
HA PARTICIPADO, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR LA ATENCION DE
CADA CASO EN PARTICULAR, Y ASEGURARSE QUE LA CAPACITACION
AL PERSONAL SEA OPORTUNA Y SUFICIENTE Y SE CUMPLAN CON
LOS OBJETIVOS DE LOS CURSOS.

COORDINAR LA DISTRIBUCION DE LAS PUBLICACIONES TECNICAS
EDITADAS POR LA SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA A OTRAS
AREAS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES,
DEPENDENCIAS FEDERALES E INSTITUCIONALES DE EDUCACION
SUPERIOR Y PUBLICO EN GENERAL, MEDIANTE LA VENTA Y/O
DONACION DE LAS MISMAS REALIZADA POR LA DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS TECNICOS; ASI COMO, PROMOVIENDO LAS MISMAS,
CON EL FIN DE QUE TODO INTERESADO TENGA CONOCIMIENTO DE
LAS NORMAS, ESPECIFICACIONES, CRITERIOS Y ARTICULOS QUE LA
SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA HA DESARROLLADO, Y QUE
EL PAIS CUENTE CON INFRAESTRUCTURA CARRETERA CON
CALIDAD.
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9. COORDINAR LA DISTRIBUCION EN EL AREA DE INFRAESTRUCTURA Y
VENTA AL PUBLICO DE LA PUBLICACIONES TECNICAS EDITADAS POR
LA SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA, MEDIANTE SERVICIOS
DE CORRESPONDENCIA Y ATENCION PERSONALIZADA AL PUBLICO
CON EL FIN DE APOYAR LA TOMA DE DECISIONES QUE MEJOREN LA
INFRAESTRUCTURA CARRETERA EN BENEFICIO DE LOS USUARIOS.

10. CONTROLAR LOS TRABAJOS DE IMPRESION DE LAS PUBLICACIONES
TECNICAS DE LA SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA DE LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE IMPRESION DE ACUERDO CON LA
ACTUALIZACION DE LA PUBLICACIONES Y DEL NUMERO DE
SOLICITUDES DE PUBLICACIONES RECIBIDAS, CON EL FIN DE
PROPORCIONAR UN SERVICIO DE DISTRIBUCION DE LAS
PUBLICACIONES TECNICAS OPORTUNO Y EFICAZ.

11. ESTABLECER UN SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES GENERADAS POR
LA DISTRIBUCION DE LAS PUBLICACIONES, EN RELACION A LAS
ASESORIAS DE INFORMACION TECNICA REQUERIDAS, MEDIANTE LA
GENERACION DE BASE DE DATOS DESARROLLADOS, POR LA
ATENCION DE CADA CASO EN PARTICULAR, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURARSE QUE LA DISTRIBUCION DE LAS PUBLICACIONES SEA
OPORTUNA Y CONFIABLE PARA EL SOLICITANTE.

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

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. INGENIERIAYY TECNOLOGIA 1. INGENIERIA CIVIL
2. INGENIERIAY TECNOLOGIA | 2. INGENIERIA
3. INGENIERIAYY TECNOLOGIA 3. COMPUTACION E INFORMATICA
4. CIENCIAS SOCIALES Y 4. COMPUTACION E INFORMATICA
ADMINISTRATIVAS 5. DERECHO
5. CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS
Experiencia AREA DE EXPERIENCIA CUATRO ANO (S) EN:

1. CIENCIAS TECNOLOGICAS
2. CIENCIA POLITICA 1.
3. CIENCIAS TECNOLOGICAS

AREA GENERAL
TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Y COMUNICACIONES
2. ADMINISTRACION PUBLICA
3. TECNOLOGIA DE LA

CONSTRUCCION

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

Rama de cargo

APOYO TECNICO

Otros conocimientos

SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE SERVICIOS
INFORMATICOS, MANEJO DE SISTEMAS COMPUTACIONALES Y REDES.

Requisitos
adicionales

HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE INFORMACION

Codigo de puesto

09-214-1-M1C014P-0000180-E-C-R

Grupo, grado y nivel 023 | Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $27,899.00 MENSUAL BRUTO
Rango JEFE DE DEPARTAMENTO Tipo de CONFIANZA
Nombramiento
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEDE CIUDAD DE MEXICO
DESARROLLO CARRETERO (RADICACION)
Clasificacion ESPECIFICO

de Puesto
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Objetivo General
del puesto

MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO DOCUMENTAL DE AUTOPISTAS Y
PUENTES CONCESIONADOS, RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
GENERAL DE DESARROLLO CARRETERO, MEDIANTE LA OPORTUNA
INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS GENERALES DE LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
DOCUMENTACION Y LA NORMATIVIDAD APLICABLE, CON EL OBJETO DE
SUMINISTRAR ELEMENTOS PARA UN MEJOR DESEMPENO DE LAS AREAS
DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CARRETERO Y LA
CONSULTA DE USUARIOS EXTERNOS E INTERNOS

Funciones

1. RECIBIR E INTEGRAR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION BASICA
SOBRE LAS AUTOPISTAS Y PUENTES CONCESIONADOS, QUE
REMITEN LOS CONCESIONARIOS Y AREAS RESPONSABLES DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CARRETERO,
INTEGRANDOLA AL EXPEDIENTE RESPECTIVO, CON LA FINALIDAD DE
CONTRIBUIR A SU CONSULTA Y A FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES ESTIPULADAS EN LOS TITULOS DE CONCESION Y
ATENDER EN TIEMPO Y FORMA LOS REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION QUE SE FORMULEN INTERNA'Y EXTERNAMENTE.

2. CONTRIBUIR A LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS PARA LA
DIGITALIZACION DE LA DOCUMENTACION BASICA DE LAS
AUTOPISTAS Y PUENTES CONCESIONADOS, CON APOYO DE
EMPRESAS ESPECIALIZADAS EN LA MATERIA, CON APEGO A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE, CON LA FINALIDAD DE SUMINISTRAR
DICHA INFORMACION EN FORMA ACCESIBLE A LOS USUARIOS Y
ATENDER OPORTUNAMENTE LOS REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION E IDENTIFICAR QUE LOS REPORTES DEL SISTEMA DE
INFORMACION INTEGRAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO CARRETERO CUENTEN CON LA INFORMACION BASICA
DE LAS CONCESIONES.

3. PARTICIPAR EN LOS PROCESOS ESPECIALES DE LA DIRECCION
GENERAL DE DESARROLLO CARRETERO (ELABORACION DE LIBROS
BLANCOS, TERMINACION DE CONCESIONES, ETC.), EFECTUANDO
LOS PROCEDIMIENTOS Y ACCIONES QUE DE ESTOS SE DERIVEN
CONFORME A LA NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS,
CON EL FIN DE ASEGURAR SU DISPONIBILIDAD EN TIEMPO Y FORMA
PARA LA REVISION CORRESPONDIENTE.

4. PROCESAR LAS SOLICITUDES DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
DE LOS CAMINOS Y PUENTES CONCESIONADOS QUE INGRESAN A LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CARRETERO, REMITIENDO EL
ASUNTO A LAS AREAS RESPONSABLES DE ATENDER DICHA
SOLICITUD, CON LA FINALIDAD DE COLABORAR A QUE SE DISMINUYA
EL TIEMPO EN QUE SE PROPORCIONE LA RESPUESTA CONFORME A
LA NORMATIVIDAD APLICABLE Y DAR SEGUIMIENTO PERMANENTE
PARA SU ATENCION EN TIEMPO Y FORMA.

5. ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE AUTOPISTAS
Y PUENTES CONCESIONADOS CONFORME A LA LEY FEDERAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL Y SU REGLAMENTO, REGISTRANDO LOS DATOS
DE LAS SOLICITUDES, DANDOLES SEGUIMIENTO Y REMITIENDO LA
RESPUESTA CON LA INFORMACION Y DOCUMENTACION, A TRAVES
DEL SISTEMA ESTABLECIDO, CON LA FINALIDAD DE COORDINAR EL
PROCESO DE ATENCION A LAS SOLICITUDES Y DAR CUMPLIMIENTO
EN LOS PLAZOS Y TERMINOS PREVISTOS.

6. CONTRIBUIR EN EL PROCESO DE SEGUIMIENTO DE LA INTEGRACION
DE INFORMACION INSTITUCIONAL (CUENTA PUBLICA, COFEMER,
ETC.) POR PARTE DE LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO CARRETERO, VERIFICANDO QUE SE EFECTUE CON
LOS REQUISITOS NORMATIVOS APLICABLES, CON LA FINALIDAD DE
DAR CUMPLIMIENTO A LOS TERMINOS Y PLAZOS ESTABLECIDOS
PARA CADA CASO.
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7.

10.

INTEGRAR LOS REPORTES DE SEGUIMIENTO SOBRE LA ATENCION A
LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE LAS AUTOPISTAS Y PUENTES
CONCESIONADOS BASADOS EN LA LEY FEDERAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL Y SU REGLAMENTO; ASI COMO, LOS QUE SE
FORMULEN INTERNAMENTE, ANALIZANDO Y CLASIFICANDO LOS
DATOS DE LA ATENCION PROPORCIONADA A DICHAS SOLICITUDES,
CON EL FIN DE EVALUAR LA EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO A LOS
PLAZOS Y TERMINOS ESTABLECIDOS.

CONTRIBUIR CON EL REGISTRO DE OBLIGACIONES DE LAS
AUTOPISTAS Y PUENTES CONCESIONADOS QUE RECIBE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CARRETERO, ANALIZANDO
LOS PLAZOS Y TERMINOS ESTABLECIDOS EN LOS TITULOS DE
CONCESION Y LA NORMATIVIDAD APLICABLE, CON EL FIN DE QUE EL
PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL PUEDA EFECTUAR EL
SEGUIMIENTO OPORTUNO.

COMUNICAR LOS DATOS BASICOS DE LAS AUTOPISTAS Y PUENTES
CONCESIONADOS CON LA ACTUALIZACION DE LAS OBLIGACIONES
EN EL SISTEMA DE INFORMACION INTEGRAL, INTEGRANDO LA
INFORMACION CORRESPONDIENTE Y REMITIENDOLA A TRAVES DE
LOS MEDIOS DISPONIBLES A LAS AREAS RESPONSABLES DE SU
ATENCION, CON EL OBJETO DE QUE SE INTEGRE OPORTUNAMENTE
LA INFORMACION QUE CONTRIBUYA A PREVENIR EL CUMPLIMIENTO
OPORTUNO DE LAS OBLIGACIONES.

DISENAR REPORTES, FORMATOS Y DEMAS DOCUMENTOS QUE
PERMITAN LA INTEGRACION DE INFORMACION DEL CUMPLIMIENTO
DE OBLIGACIONES DE LAS AUTOPISTAS Y PUENTES
CONCESIONADOS, ANALIZANDO E INTEGRANDO EL CONTENIDO DE
DICHOS DOCUMENTOS Y UTILIZANDO LOS MEDIOS DISPONIBLES,
CON LA FINALIDAD DE QUE EL SEGUIMIENTO SE REALICE DE
MANERA CONSISTENTE.

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

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS 2. CONTADURIA
2. CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS
Experiencia AREA DE EXPERIENCIA DOS ANO (S) EN:
1. CIENCIA POLITICA AREA GENERAL
2. SOCIOLOGIA 1. ADMINISTRACION PUBLICA
3. CIENCIAS ECONOMICAS 2. COMUNICACIONES SOCIALES
3. ORGANIZACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS
Evaluaciones de BATERIA PSICOMETRICA
habilidades
Examen de CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:

conocimientos

http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

Rama de cargo

ORIENTACION E INFORMACION

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN TECNICAS DE ARCHIVO Y MANEJO
DOCUMENTAL.

Requisitos
adicionales

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

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR
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Puesto vacante

RESIDENTE DE OBRA

Cédigo de puesto

09-625-1-E1C007P-0000119-E-C-D

Grupo, grado y nivel P11 | Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $12,602.00 MENSUAL BRUTO

Rango ENLACE Tipo de CONFIANZA

Nombramiento
Adscripcion CENTRO SCT COAHUILA SEDE COAHUILA
(RADICACION)

Clasificacién TIPO

de Puesto

Objetivo General VIGILAR LA EJECUCION DE LAS OBRAS DE CONSTRUCCION,

del puesto MODERNIZACION, RECONSTRUCCION o] CONSERVACION DE
CARRETERAS AUTORIZADAS EN LOS PROGRAMAS DEL CENTRO SCT,
REVISANDO QUE EL PROYECTO SE DESARROLLE CONFORME A LOS
PROGRAMAS DE TRABAJO ESTABLECIDOS PARA ESTAS, DE ACUERDO A
LA NORMATIVIDAD APLICABLE, LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS, SU REGLAMENTO Y LINEAMIENTOS,
CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR OBRAS CON CALIDAD QUE
COADYUVEN AL MEJORAMIENTO Y CRECIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA CARRETERA A CARGO DEL CENTRO SCT,
ASEGURANDO LA COMODIDAD Y SEGURIDAD DE SUS USUARIOS.

Funciones 1. RECOPILAR LA DOCUMENTACION TECNICA QUE DEBERA

INTEGRARSE A LAS BASES DE LICITACION, MEDIANTE LA OBTENCION
DE LOS DATOS EXISTENTES EN LA RESIDENCIA GENERAL
CORRESPONDIENTE Y/O EN LA UNIDAD GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS, CON EL FIN DE DISPONER DE LOS ELEMENTOS
NECESARIOS PARA INICIAR EL PROCESO DE CONTRATACION DE LAS
OBRAS Y SERVICIOS A SU CARGO.

2. BRINDAR APOYO EN LA CELEBRACION DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION PARA LA REALIZACION DE OBRAS Y LOS SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS QUE LE ENCOMIENDE EL CENTRO
SCT, PROPORCIONANDO LA DOCUMENTACION TECNICA REQUERIDA
A LA RESIDENCIA GENERAL DE ADSCRIPCION PARA INICIAR EL
PROCESO DE CONTRATACION, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
CUENTE CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EFECTUAR EL
PROCESO DE ADJUDICACION DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS APLICABLES EN LA MATERIA.

3. ATENDER LAS CONSULTAS CON RESPECTO AL PROYECTO Y LA
DOCUMENTACION TECNICA QUE PRESENTEN LOS PARTICIPANTES
EN LAS JUNTAS DE ACLARACIONES DEL PROCESO DE
CONTRATACION, REALIZANDO UNA COMPARACION CON LOS DATOS
DISPONIBLES DE LAS ESPECIFICACIONES CONTENIDAS EN LAS
BASES DE LICITACION, A FIN DE DEFINIR LA INFORMACION QUE
ATIENDA LAS RESPUESTAS O ACLARACIONES QUE PRESENTARA EL
SERVIDOR PUBLICO QUE PRESIDA DICHAS JUNTAS, A LOS
PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE CONTRATACION SENALADO.

4. VERIFICAR LOS AVANCES FISICOS Y FINANCIEROS DE LAS OBRAS A
SU CARGO, REALIZANDO LA INSPECCION Y MEDICIONES QUE
INDIQUEN LAS ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO, COMPARANDO
LOS VOLUMENES DE LOS CONCEPTOS EJECUTADOS CON LOS DEL
PROGRAMA AUTORIZADO, CON EL FIN DE ASEGURAR QUE LA OBRA
SE REALICE CONFORME A LA CALIDAD Y EL PROGRAMA
ESTIPULADOS EN EL CONTRATO.

5. REVISAR Y CONTROLAR QUE LOS MATERIALES UTILIZADOS EN LA
EJECUCION DE LAS OBRAS A SU CARGO, SEAN DE LA CALIDAD Y
CARACTERISTICAS PACTADAS EN EL CONTRATO, MEDIANTE LA
COMPARACION DE LOS REPORTES DE CONTROL DE CALIDAD DE
LA OBRA QUE LE SON ENTREGADOS CONTRA LOS VALORES DE LAS
ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR QUE LAS OBRAS SE REALICEN CON LA CALIDAD
REQUERIDA EN LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES PARA
PROPORCIONAR SEGURIDAD Y CONFIANZA A LOS USUARIOS.
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6.

10.

11.

12.

TOMAR LAS DECISIONES TECNICAS CORRESPONDIENTES Y
NECESARIAS PARA LA CORRECTA EJECUCION DE LOS TRABAJOS EN
LAS OBRAS A SU CARGO, ANALIZANDO LA INFORMACION QUE
GENERA EL PROCESO Y RESOLVIENDO LAS CONSULTAS,
ACLARACIONES, DUDAS O AUTORIZACIONES QUE PRESENTE EL
SUPERVISOR O EL CONTRATISTA, CON RELACION DE LOS
DERECHOS Y OBLIGACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO, CON EL
FIN DE ASEGURAR QUE LA OBRA SE REALICE
ININTERRUMPIDAMENTE Y SE CONCLUYA CONFORME A LO
ESPECIFICADO EN EL CONTRATO.

VIGILAR QUE SE CUENTE CON LOS RECURSOS PRESUPUESTALES
NECESARIOS PARA REALIZAR LOS TRABAJOS CONTRATADOS EN LAS
OBRAS A SU CARGO, MEDIANTE LA VERIFICACION DE LA EXISTENCIA
DE LOS OFICIOS DE AUTORIZACION Y LIBERACION DE LOS
RECURSOS ASIGNADOS, CON EL FIN DE ASEGURAR QUE LAS OBRAS
SE REALICEN ININTERRUMPIDAMENTE.

AUTORIZAR PARA SU TRAMITE DE PAGO LAS ESTIMACIONES QUE
POR TRABAJOS EJECUTADOS PRESENTE EL CONTRATISTA,
VERIFICANDO CON LA DOCUMENTACION SOPORTE QUE AVALE QUE
LOS TRABAJOS ESTIMADOS SE HAYAN REALIZADO DE ACUERDO A
LAS ESPECIFICACIONES Y PROGRAMAS DEL CONTRATO, CON EL FIN
DE CUMPLIR LAS CONDICIONES DE PAGO PACTADAS EN EL
CONTRATO CORRESPONDIENTE.

RENDIR INFORMES PERIODICOS; ASI COMO UN INFORME FINAL
SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATISTA, EN EL ASPECTO
FINANCIERO, MEDIANTE LA COMPARACION DE LOS RECURSOS
EROGADOS EN RELACION CON LOS RECURSOS ASIGNADOS Y
CALENDARIZADOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LAS
EROGACIONES SE REALICEN CONFORME A LOS PROGRAMAS
PACTADOS EN EL CONTRATO.

VERIFICAR LA CORRECTA CONCLUSION DE LOS TRABAJOS
CONTRATADOS RELATIVOS A LAS OBRAS A SU CARGO, MEDIANTE LA
INSPECCION FISICA DE LOS MISMOS EN CUMPLIMIENTO A LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL CONTRATO CORRESPONDIENTE,
CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR LA ADECUADA OPERACION Y
FUNCIONALIDAD DE LOS MISMOS PARA LOS FINES QUE FUERON
PROYECTADOS.

DOCUMENTAR EL PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS
OBRAS A SU CARGO CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL
CONTRATO, MEDIANTE LA ELABORACION DEL ACTA
CORRESPONDIENTE Y SUS ANEXOS, CON EL FIN DE DAR
CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS TERMINOS
CONTRACTUALES Y EN LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO. AUTORIZAR
EL FINIQUITO DEL CONTRATO, MEDIANTE LA ELABORACION Y FIRMA
DEL DOCUMENTO CORRESPONDIENTE, ASEGURANDOSE DE QUE LA
INFORMACION SEA LA QUE SE DERIVE DEL SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO DEL CONTRATO, CON EL FIN DE DAR
CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS TERMINOS
CONTRACTUALES Y EN LA LAY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO.

AUTORIZAR EL FINIQUITO DEL CONTRATO, MEDIANTE LA
ELABORACION Y FIRMA DEL DOCUMENTO CORRESPONDIENTE,
ASEGURANDOSE DE QUE LA INFORMACION SEA LA QUE SE DERIVE
DEL SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL CONTRATO, CON EL FIN DE
DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS TERMINOS
CONTRACTUALES Y EN LA LAY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.
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Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. INGENIERIAYY TECNOLOGIA 1. INGENIERIA CIVIL
2. INGENIERIAY TECNOLOGIA 2. ARQUITECTURA
Experiencia AREA DE EXPERIENCIA MENOR A UN ANO (S) EN:

1. CIENCIAS TECNOLOGICAS
2. CIENCIAS TECNOLOGICAS 1.

AREA GENERAL
TECNOLOGIA DE LA
CONSTRUCCION
2. TECNOLOGIA DE MATERIALES

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

Rama de cargo

APOYO TECNICO

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN VIAS TERRESTRES Y NOCIONES
GENERALES DE LA NORMATIVIDAD QUE REGULA LA OBRA PUBLICA.
MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

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

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

RESIDENTE DE OBRA

Cédigo de puesto

09-636-1-E1C007P-0000180-E-C-D

Grupo, grado y nivel P11 | Namero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $12,602.00 MENSUAL BRUTO

Rango ENLACE Tipo de CONFIANZA

Nombramiento
Adscripcion CENTRO SCT MICHOACAN SEDE MICHOACAN
(RADICACION)

Clasificacion TIPO

de Puesto

Objetivo General VIGILAR LA EJECUCION DE LAS OBRAS DE CONSTRUCCION,

del puesto MODERNIZACION, RECONSTRUCCION (0] CONSERVACION DE
CARRETERAS AUTORIZADAS EN LOS PROGRAMAS DEL CENTRO SCT,
REVISANDO QUE EL PROYECTO SE DESARROLLE CONFORME A LOS
PROGRAMAS DE TRABAJO ESTABLECIDOS PARA ESTAS, DE ACUERDO A
LA NORMATIVIDAD APLICABLE, LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS, SU REGLAMENTO Y LINEAMIENTOS,
CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR OBRAS CON CALIDAD QUE
COADYUVEN AL MEJORAMIENTO Y CRECIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA CARRETERA A CARGO DEL CENTRO SCT,
ASEGURANDO LA COMODIDAD Y SEGURIDAD DE SUS USUARIOS.

Funciones 1. RECOPILAR LA DOCUMENTACION TECNICA QUE DEBERA

INTEGRARSE A LAS BASES DE LICITACION, MEDIANTE LA OBTENCION
DE LOS DATOS EXISTENTES EN LA RESIDENCIA GENERAL
CORRESPONDIENTE Y/O EN LA UNIDAD GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS, CON EL FIN DE DISPONER DE LOS ELEMENTOS
NECESARIOS PARA INICIAR EL PROCESO DE CONTRATACION DE LAS
OBRAS Y SERVICIOS A SU CARGO.

2. BRINDAR APOYO EN LA CELEBRACION DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION PARA LA REALIZACION DE OBRAS Y LOS SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS QUE LE ENCOMIENDE EL CENTRO
SCT, PROPORCIONANDO LA DOCUMENTACION TECNICA REQUERIDA
A LA RESIDENCIA GENERAL DE ADSCRIPCION PARA INICIAR EL
PROCESO DE CONTRATACION, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
CUENTE CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EFECTUAR EL
PROCESO DE ADJUDICACION DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS APLICABLES EN LA MATERIA.
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3.

10.

ATENDER LAS CONSULTAS CON RESPECTO AL PROYECTO Y LA
DOCUMENTACION TECNICA QUE PRESENTEN LOS PARTICIPANTES
EN LAS JUNTAS DE ACLARACIONES DEL PROCESO DE
CONTRATACION, REALIZANDO UNA COMPARACION CON LOS DATOS
DISPONIBLES DE LAS ESPECIFICACIONES CONTENIDAS EN LAS
BASES DE LICITACION, A FIN DE DEFINIR LA INFORMACION QUE
ATIENDA LAS RESPUESTAS O ACLARACIONES QUE PRESENTARA EL
SERVIDOR PUBLICO QUE PRESIDA DICHAS JUNTAS, A LOS
PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE CONTRATACION SENALADO.
VERIFICAR LOS AVANCES FISICOS Y FINANCIEROS DE LAS OBRAS A
SU CARGO, REALIZANDO LA INSPECCION Y MEDICIONES QUE
INDIQUEN LAS ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO, COMPARANDO
LOS VOLUMENES DE LOS CONCEPTOS EJECUTADOS CON LOS DEL
PROGRAMA AUTORIZADO, CON EL FIN DE ASEGURAR QUE LA OBRA
SE REALICE CONFORME A LA CALIDAD Y EL PROGRAMA
ESTIPULADOS EN EL CONTRATO.

REVISAR Y CONTROLAR QUE LOS MATERIALES UTILIZADOS EN LA
EJECUCION DE LAS OBRAS A SU CARGO, SEAN DE LA CALIDAD Y
CARACTERISTICAS PACTADAS EN EL CONTRATO, MEDIANTE LA
COMPARACION DE LOS REPORTES DE CONTROL DE CALIDAD DE LA
OBRA QUE LE SON ENTREGADOS CONTRA LOS VALORES DE LAS
ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR QUE LAS OBRAS SE REALICEN CON LA CALIDAD
REQUERIDA EN LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES PARA
PROPORCIONAR SEGURIDAD Y CONFIANZA A LOS USUARIOS.

TOMAR LAS DECISIONES TECNICAS CORRESPONDIENTES Y
NECESARIAS PARA LA CORRECTA EJECUCION DE LOS TRABAJOS EN
LAS OBRAS A SU CARGO, ANALIZANDO LA INFORMACION QUE
GENERA EL PROCESO Y RESOLVIENDO LAS CONSULTAS,
ACLARACIONES, DUDAS O AUTORIZACIONES QUE PRESENTE EL
SUPERVISOR O EL CONTRATISTA, CON RELACION DE LOS
DERECHOS Y OBLIGACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO, CON EL
FIN DE ASEGURAR QUE LA OBRA SE REALICE
ININTERRUMPIDAMENTE Y SE CONCLUYA CONFORME A LO
ESPECIFICADO EN EL CONTRATO.

VIGILAR QUE SE CUENTE CON LOS RECURSOS PRESUPUESTALES
NECESARIOS PARA REALIZAR LOS TRABAJOS CONTRATADOS EN LAS
OBRAS A SU CARGO, MEDIANTE LA VERIFICACION DE LA EXISTENCIA
DE LOS OFICIOS DE AUTORIZACION Y LIBERACION DE LOS
RECURSOS ASIGNADOS, CON EL FIN DE ASEGURAR QUE LAS OBRAS
SE REALICEN ININTERRUMPIDAMENTE.

AUTORIZAR PARA SU TRAMITE DE PAGO LAS ESTIMACIONES QUE
POR TRABAJOS EJECUTADOS PRESENTE EL CONTRATISTA,
VERIFICANDO CON LA DOCUMENTACION SOPORTE QUE AVALE QUE
LOS TRABAJOS ESTIMADOS SE HAYAN REALIZADO DE ACUERDO A
LAS ESPECIFICACIONES Y PROGRAMAS DEL CONTRATO, CON EL FIN
DE CUMPLIR LAS CONDICIONES DE PAGO PACTADAS EN EL
CONTRATO CORRESPONDIENTE.

RENDIR INFORMES PERIODICOS; ASI COMO UN INFORME FINAL
SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATISTA, EN EL ASPECTO
FINANCIERO, MEDIANTE LA COMPARACION DE LOS RECURSOS
EROGADOS EN RELACION CON LOS RECURSOS ASIGNADOS Y
CALENDARIZADOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LAS
EROGACIONES SE REALICEN CONFORME A LOS PROGRAMAS
PACTADOS EN EL CONTRATO.

VERIFICAR LA CORRECTA CONCLUSION DE LOS TRABAJOS
CONTRATADOS RELATIVOS A LAS OBRAS A SU CARGO, MEDIANTE LA
INSPECCION FISICA DE LOS MISMOS EN CUMPLIMIENTO A LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL CONTRATO CORRESPONDIENTE,
CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR LA ADECUADA OPERACION Y
FUNCIONALIDAD DE LOS MISMOS PARA LOS FINES QUE FUERON
PROYECTADOS.
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11. DOCUMENTAR EL PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS
OBRAS A SU CARGO CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL
CONTRATO, MEDIANTE LA ELABORACION DEL ACTA
CORRESPONDIENTE Y SUS ANEXOS, CON EL FIN DE DAR
CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS TERMINOS
CONTRACTUALES Y EN LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO. AUTORIZAR
EL FINIQUITO DEL CONTRATO, MEDIANTE LA ELABORACION Y FIRMA
DEL DOCUMENTO CORRESPONDIENTE, ASEGURANDOSE DE QUE LA
INFORMACION SEA LA QUE SE DERIVE DEL SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO DEL CONTRATO, CON EL FIN DE DAR
CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS TERMINOS
CONTRACTUALES Y EN LA LAY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO.

12. AUTORIZAR EL FINIQUITO DEL CONTRATO, MEDIANTE LA
ELABORACION Y FIRMA DEL DOCUMENTO CORRESPONDIENTE,
ASEGURANDOSE DE QUE LA INFORMACION SEA LA QUE SE DERIVE
DEL SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL CONTRATO, CON EL FIN DE
DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS TERMINOS
CONTRACTUALES Y EN LA LAY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO.

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

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. INGENIERIAYY TECNOLOGIA 1. INGENIERIA CIVIL
2. INGENIERIAY TECNOLOGIA 2. ARQUITECTURA
Experiencia AREA DE EXPERIENCIA MENOR A UN ANO (S) EN:

1. CIENCIAS TECNOLOGICAS
2. CIENCIAS TECNOLOGICAS 1.

AREA GENERAL
TECNOLOGIA DE LA
CONSTRUCCION
2. TECNOLOGIA DE MATERIALES

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

Rama de cargo

APOYO TECNICO

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN VIAS TERRESTRES Y NOCIONES
GENERALES DE LA NORMATIVIDAD QUE REGULA LA OBRA PUBLICA.
MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

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

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

RESIDENTE DE OBRA

Cédigo de puesto

09-628-1-E1C007P-0000148-E-C-D

Grupo, grado y nivel P11 | Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $12,602.00 MENSUAL BRUTO

Rango ENLACE Tipo de CONFIANZA
Nombramiento

Adscripcion CENTRO SCT CHIHUAHUA SEDE CHIHUAHUA
(RADICACION)

Clasificacion TIPO

de Puesto
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Objetivo General
del puesto

VIGILAR LA EJECUCION DE LAS OBRAS DE CONSTRUCCION,
MODERNIZACION, RECONSTRUCCION O CONSERVACION DE
CARRETERAS AUTORIZADAS EN LOS PROGRAMAS DEL CENTRO SCT,
REVISANDO QUE EL PROYECTO SE DESARROLLE CONFORME A LOS
PROGRAMAS DE TRABAJO ESTABLECIDOS PARA ESTAS, DE ACUERDO A
LA NORMATIVIDAD APLICABLE, LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS, SU REGLAMENTO Y LINEAMIENTOS,
CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR OBRAS CON CALIDAD QUE
COADYUVEN AL MEJORAMIENTO Y CRECIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA CARRETERA A CARGO DEL CENTRO SCT,
ASEGURANDO LA COMODIDAD Y SEGURIDAD DE SUS USUARIOS.

Funciones

1. RECOPILAR LA DOCUMENTACION TECNICA QUE DEBERA
INTEGRARSE A LAS BASES DE LICITACION, MEDIANTE LA OBTENCION
DE LOS DATOS EXISTENTES EN LA RESIDENCIA GENERAL
CORRESPONDIENTE Y/O EN LA UNIDAD GENERAL DE SERVICIOS
TECNICOS, CON EL FIN DE DISPONER DE LOS ELEMENTOS
NECESARIOS PARA INICIAR EL PROCESO DE CONTRATACION DE LAS
OBRAS Y SERVICIOS A SU CARGO.

2. BRINDAR APOYO EN LA CELEBRACION DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION PARA LA REALIZACION DE OBRAS Y LOS SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS QUE LE ENCOMIENDE EL CENTRO
SCT, PROPORCIONANDO LA DOCUMENTACION TECNICA REQUERIDA
A LA RESIDENCIA GENERAL DE ADSCRIPCION PARA INICIAR EL
PROCESO DE CONTRATACION, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
CUENTE CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EFECTUAR EL
PROCESO DE ADJUDICACION DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS APLICABLES EN LA MATERIA.

3. ATENDER LAS CONSULTAS CON RESPECTO AL PROYECTO Y LA
DOCUMENTACION TECNICA QUE PRESENTEN LOS PARTICIPANTES
EN LAS JUNTAS DE ACLARACIONES DEL PROCESO DE
CONTRATACION, REALIZANDO UNA COMPARACION CON LOS DATOS
DISPONIBLES DE LAS ESPECIFICACIONES CONTENIDAS EN LAS
BASES DE LICITACION, A FIN DE DEFINIR LA INFORMACION QUE
ATIENDA LAS RESPUESTAS O ACLARACIONES QUE PRESENTARA EL
SERVIDOR PUBLICO QUE PRESIDA DICHAS JUNTAS, A LOS
PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE CONTRATACION SENALADO.

4. VERIFICAR LOS AVANCES FISICOS Y FINANCIEROS DE LAS OBRAS A
SU CARGO, REALIZANDO LA INSPECCION Y MEDICIONES QUE
INDIQUEN LAS ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO, COMPARANDO
LOS VOLUMENES DE LOS CONCEPTOS EJECUTADOS CON LOS DEL
PROGRAMA AUTORIZADO, CON EL FIN DE ASEGURAR QUE LA OBRA
SE REALICE CONFORME A LA CALIDAD Y EL PROGRAMA
ESTIPULADOS EN EL CONTRATO.

5. REVISAR Y CONTROLAR QUE LOS MATERIALES UTILIZADOS EN LA
EJECUCION DE LAS OBRAS A SU CARGO, SEAN DE LA CALIDAD Y
CARACTERISTICAS PACTADAS EN EL CONTRATO, MEDIANTE LA
COMPARACION DE LOS REPORTES DE CONTROL DE CALIDAD DE LA
OBRA QUE LE SON ENTREGADOS CONTRA LOS VALORES DE LAS
ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR QUE LAS OBRAS SE REALICEN CON LA CALIDAD
REQUERIDA EN LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES PARA
PROPORCIONAR SEGURIDAD Y CONFIANZA A LOS USUARIOS.

6. TOMAR LAS DECISIONES TECNICAS CORRESPONDIENTES Y
NECESARIAS PARA LA CORRECTA EJECUCION DE LOS TRABAJOS EN
LAS OBRAS A SU CARGO, ANALIZANDO LA INFORMACION QUE
GENERA EL PROCESO Y RESOLVIENDO LAS CONSULTAS,
ACLARACIONES, DUDAS O AUTORIZACIONES QUE PRESENTE EL
SUPERVISOR O EL CONTRATISTA, CON RELACION DE LOS
DERECHOS Y OBLIGACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO, CON
EL FIN DE ASEGURAR QUE LA OBRA SE REALICE
ININTERRUMPIDAMENTE Y SE CONCLUYA CONFORME A LO
ESPECIFICADO EN EL CONTRATO.
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10.

11.

12.

VIGILAR QUE SE CUENTE CON LOS RECURSOS PRESUPUESTALES
NECESARIOS PARA REALIZAR LOS TRABAJOS CONTRATADOS EN LAS
OBRAS A SU CARGO, MEDIANTE LA VERIFICACION DE LA EXISTENCIA
DE LOS OFICIOS DE AUTORIZACION Y LIBERACION DE LOS
RECURSOS ASIGNADOS, CON EL FIN DE ASEGURAR QUE LAS OBRAS
SE REALICEN ININTERRUMPIDAMENTE.

AUTORIZAR PARA SU TRAMITE DE PAGO LAS ESTIMACIONES QUE
POR TRABAJOS EJECUTADOS PRESENTE EL CONTRATISTA,
VERIFICANDO CON LA DOCUMENTACION SOPORTE QUE AVALE QUE
LOS TRABAJOS ESTIMADOS SE HAYAN REALIZADO DE ACUERDO A
LAS ESPECIFICACIONES Y PROGRAMAS DEL CONTRATO, CON EL FIN
DE CUMPLIR LAS CONDICIONES DE PAGO PACTADAS EN EL
CONTRATO CORRESPONDIENTE.

RENDIR INFORMES PERIODICOS; ASI COMO UN INFORME FINAL
SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATISTA, EN EL ASPECTO
FINANCIERO, MEDIANTE LA COMPARACION DE LOS RECURSOS
EROGADOS EN RELACION CON LOS RECURSOS ASIGNADOS Y
CALENDARIZADOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LAS
EROGACIONES SE REALICEN CONFORME A LOS PROGRAMAS
PACTADOS EN EL CONTRATO.

VERIFICAR LA CORRECTA CONCLUSION DE LOS TRABAJOS
CONTRATADOS RELATIVOS A LAS OBRAS A SU CARGO, MEDIANTE LA
INSPECCION FISICA DE LOS MISMOS EN CUMPLIMIENTO A LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL CONTRATO CORRESPONDIENTE,
CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR LA ADECUADA OPERACION Y
FUNCIONALIDAD DE LOS MISMOS PARA LOS FINES QUE FUERON
PROYECTADOS.

DOCUMENTAR EL PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS
OBRAS A SU CARGO CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL
CONTRATO, MEDIANTE LA ELABORACION DEL ACTA
CORRESPONDIENTE Y SUS ANEXOS, CON EL FIN DE DAR
CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS TERMINOS
CONTRACTUALES Y EN LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO. AUTORIZAR
EL FINIQUITO DEL CONTRATO, MEDIANTE LA ELABORACION Y FIRMA
DEL DOCUMENTO CORRESPONDIENTE, ASEGURANDOSE DE QUE LA
INFORMACION SEA LA QUE SE DERIVE DEL SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO DEL CONTRATO, CON EL FIN DE DAR
CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS TERMINOS
CONTRACTUALES Y EN LA LAY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO.

AUTORIZAR EL FINIQUITO DEL CONTRATO, MEDIANTE LA
ELABORACION Y FIRMA DEL DOCUMENTO CORRESPONDIENTE,
ASEGURANDOSE DE QUE LA INFORMACION SEA LA QUE SE DERIVE
DEL SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL CONTRATO, CON EL FIN DE
DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS TERMINOS
CONTRACTUALES Y EN LA LAY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO.

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

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. INGENIERIAY TECNOLOGIA 1. INGENIERIA CIVIL
2. INGENIERIAY TECNOLOGIA 2. ARQUITECTURA
Experiencia AREA DE EXPERIENCIA MENOR A UN ANO (S) EN:

1. CIENCIAS TECNOLOGICAS
2. CIENCIAS TECNOLOGICAS

AREA GENERAL
1. TECNOLOGIA DE LA
CONSTRUCCION
2. TECNOLOGIA DE MATERIALES
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Evaluaciones de BATERIA PSICOMETRICA

habilidades

Examen de CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
conocimientos http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

Rama de cargo APOYO TECNICO

Otros conocimientos | REQUIERE CONOCIMIENTO EN VIAS TERRESTRES Y NOCIONES
GENERALES DE LA NORMATIVIDAD QUE REGULA LA OBRA PUBLICA.
MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE

Requisitos DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,

adicionales SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Observaciones NO PERMITE REACTIVAR

BASES DE PARTICIPACION

12.- Principios del concurso

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

22.- Requisitos de participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia determinados para
el puesto y que se sefialan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento
de los siguientes requisitos legales, de conformidad con el Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal:

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

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

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

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

No estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algin otro impedimento legal, asi
como;

6. Presentar las evaluaciones que se indican para cada caso.

En el caso del personal que se haya apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administracion
Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afo por la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Se solicita a quienes participen que antes de realizar su inscripcién al concurso, verifiquen las carreras
genéricas y especificas, asi como el area general y el area de experiencia requeridas en el perfil del puesto
publicado en el portal www.trabajaen.gob.mx

32.- Programacion del concurso

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

aorON

Programacion

Publicacién de Convocatoria 26 de abril de 2023

Registro de aspirantes Del 26 de abril al 11 de mayo de 2023
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx)

Revision curricular Del 26 de abril al 11 de mayo de 2023

(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
Recepcioén de solicitudes para reactivacion de folios | El Comité Técnico de Selecciéon acuerda que, bajo
(se debera realizar conforme al procedimiento | ningun supuesto se permitira la reactivacion de folio

descrito en la base 17?) en la etapa de revision curricular.
Examenes de Conocimientos A partir del 17 de mayo de 2023
Evaluacion de Habilidades A partir del 17 de mayo de 2023
Evaluacion de Experiencia y Valoracion del Mérito A partir del 17 de mayo de 2023
Revision Documental A partir del 17 de mayo de 2023
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion A partir del 29 de mayo de 2023

Determinacion 24 de julio de 2023
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4°.- Registro de aspirantes

Con fundamento en el Numeral 192 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
vigente, 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.

Una vez que la persona interesada haya incorporado la informacion necesaria para configurar su perfil
profesional y acepte las condiciones de uso vy restricciones de registro, el portal TrabajaEn le asignara un
numero de folio de registro general.

El registro de aspirantes a un concurso, se realizara a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria y a
través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual les asignara un nimero de folio de participacion, mismo que
servira para formalizar su inscripcion e identificacion durante todo el desarrollo del concurso.

Cuando la DGRH advierta la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, el CTS
procedera al descarte del segundo o subsecuentes folios de registro en éste, e informara esta situacion a la
Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal para que, en su caso,
determine las medidas que resulten pertinentes.

La revisién curricular efectuada a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y
evaluacion de la documentacion que realice la Direccion General de Recursos Humanos a la informacion
entregada por los aspirantes. De esta manera se verificara que las personas aspirantes acrediten que
cumplen con los requisitos establecidos en la convocatoria.

52.- Presentacion de evaluaciones y desahogo de las etapas del proceso

De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal, publicado el 7 de septiembre de 2007, y Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, vigente, “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 Valoracién del Mérito, IV. Entrevistas, y V. Determinacién”

La Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes (Secretaria):

Comunicara a cada aspirante, por lo menos con 2 dias habiles de anticipacion, la fecha, hora y lugar en que
se realizard el desahogo de cada una de las etapas y fases del concurso a través del portal
www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes", siendo motivo de descarte el no presentarse en la fecha,
hora y lugar sefialados o no presentar la documentacién que se le requiera.

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

Para cada una de las etapas es necesario que cada aspirante se presente con su comprobante de folio
asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx e identificacién oficial vigente con fotografia y firma.
Adicionalmente, y como medida de prevencion de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, es
necesario que cada aspirante que se presente en las instalaciones de la Secretaria de Infraestructura,
Comunicaciones y Transportes, al desahogo de las etapas del concurso utilice cubrebocas y/o careta para su
acceso y permanencia en dichas instalaciones, ademas de apegarse al protocolo que la Secretaria
implemente para el acceso a las instalaciones.

62.- Examen de Conocimientos

Tratandose de resultados aprobatorios de los examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afo,
en relacion con el puesto sujeto a concurso siempre y cuando se trate de la misma plaza y sede de radicacion,
el mismo Presidente del CTS, ademas de que no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate; por lo que, en caso de existir diferencias entre los aspectos mencionados, no
se podran considerar dichos resultados en las evaluaciones de los concursos de esta convocatoria. En caso
de que se cumplan los criterios anteriores, la calificacién se replicara en el portal www.trabajaen.gob.mx,
siempre y cuando la persona aspirante interesada lo solicite mediante un escrito dirigido a la Secretaria
Técnica del Comité Técnico de Seleccidén durante el periodo establecido para el registro de aspirantes al
concurso. De no existir dicha solicitud y aprobacién de la misma, la calificacion no se replicara.

En el caso de puestos tipo, es decir, que cuenten con el mismo perfil de puesto y temario, que se trate del
mismo Presidente del respectivo Comité Técnico de Seleccién y se publiquen en la misma convocatoria, el
sistema TrabajaEn replicara en forma automatica la calificacién obtenida por el/la candidato (a), hecho que se
precisara a los aspirantes por medio del mensaje de invitacién al desahogo de las Etapas Il y lll, enviado a
través del centro de mensajes en el portal www.trabajaen.gob.mx
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En caso de solicitar la revision de examenes, ésta sélo podra efectuarse respecto de la correcta aplicaciéon de
las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados. La persona aspirante debera solicitarlo
a través de escrito fundamentado con firma autégrafa del aspirante; dirigido al Comité Técnico de Seleccién
anexando copia de identificacion oficial vigente con fotografia y firma; Unicamente se aceptara: credencial
para votar, pasaporte vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018; y enviarse a
la direccién de correo electronico ingreso@sct.gob.mx, dentro de un plazo maximo de tres dias habiles,
contados a partir de la publicacién de los resultados de esta etapa en el portal www.trabajaen.gob.mx,
sefialando al efecto que, ésta so6lo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de
evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos, ni de las
opciones de respuesta. En ningun caso, procedera la revision respecto del contenido o de los criterios de
evaluacion.
Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran publicados en la convocatoria
publicada en www.trabajaen.gob.mx y en el portal www.sct.gob.mx.
El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Puablica Federal, se tendra por acreditado cuando las personas aspirantes sean consideradas
finalistas por el CTS, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el desempefo del puesto en
concurso y susceptible de resultar ganador del mismo, lo anterior de conformidad al numeral 232 Acuerdo por
el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Humanos vy
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente.
Ademas del comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx (Hoja de Bienvenida de
Trabajaen) e identificacion oficial vigente con fotografia y firma, los (a) aspirantes a participar deberan
presentar comprobante original que acredite el nivel de estudios requerido en el perfil del puesto por el cual
concursan, el no presentar alguno de estos documentos sera motivo de descarte. Asimismo, se verificara la
consistencia de los datos personales en la “Hoja de Bienvenida” obtenida del portal Trabajen (CURP, RFC y
nombre), los cuales deberan coincidir con los documentos oficiales que presente el aspirante. Una vez que los
aspirantes se encuentren en la sala de evaluaciones se daran indicaciones para el desarrollo de la sesién de
evaluacion de conocimientos; en caso de que los aspirantes no acaten dichas indicaciones sera motivo de
descarte.
72.- Evaluacion de Habilidades
Se aplicara una bateria de pruebas psicométricas y en todos los casos se otorgara una calificacion de 100
puntos y tendra vigencia de un afio.
82.- Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito
Para la Evaluacién de la Experiencia y la Valoracion del Mérito, se aplicara la Metodologia establecida por la
Secretaria de la Funcion Publica y la Escala de calificaciones autorizada por la SFP a la Secretaria de
Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, la cual se puede consultar en el siguiente enlace:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/774118/EXPERIENCIA_Y_MERITO_NOV22.pdf
Se evaluard a cada aspirante de conformidad con dicha Metodologia y Escala en las fechas y lugares que se
indiquen a través del mensaje remitido a través de la plataforma Trabajaen. Las personas aspirantes deberan
presentar evidencias de los siguientes elementos:
Los elementos considerados en la Evaluacién de la Experiencia: orden de los puestos desempefiados;
duracion de los puestos desempefiados; experiencia en el sector publico; experiencia en el sector privado;
experiencia en el sector social; nivel de responsabilidad; nivel de remuneracién; relevancia de funciones o
actividades desempefiadas en relacion con las del puesto vacante; en su caso, experiencia en puestos
inmediatos inferiores al de la vacante; en su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
Los elementos considerados en la Valoracion del Mérito: resultados de las evaluaciones del desempefio;
resultados de las acciones de capacitacion; resultados de procesos de certificacion; logros; distinciones;
reconocimientos o premios; actividad destacada en lo individual; otros estudios; habla de lengua indigena.
92.- Revision Documental
Para el desahogo de esta etapa, la persona aspirante debera presentar original del formato denominado
"Revision documental”, el “Escrito Bajo Protesta de Decir Verdad”, el formato de “Referencias Laborales y las
“Cédulas de Evaluaciéon de la Experiencia y Valoracion del Mérito” disponibles en la liga
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso (consultar guia de llenado). Asi mismo, debera
presentar original o copia certificada (para cotejo) y copia simple de los documentos referidos en dicho
formato, mismos que se citan a continuacién (en caso de no presentar dichos formatos sera motivo descarte):
e El formato denominado "Revisién documental”, “Referencias Laborales” y “Nivel de Responsabilidad” que
estan disponibles en la liga http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso (consultar guia de
llenado); asentando la fecha de entrega de la documentacion (de acuerdo con la fecha y hora limites para
la entrega de los mismos, sefialada en su mensaje de invitacién para el desahogo de esta etapa) asi
como la firma del candidato, en los recuadros correspondientes (se aceptara solo firma autografa). Estos
deberan presentarse debidamente requisitados y firmados. El no presentar alguno de estos documentos
como se indica, sera motivo de descarte.
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Original o copia certificada (para cotejo) y copia simple de los documentos referidos en dicho formato,
mismos que se citan a continuacion:

1.

oA

No

Impresion del documento de bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del folio asignado
para el concurso. Los datos de la “Hoja de Bienvenida” obtenida del portal Trabajen (CURP, RFC y
nombre) deberan coincidir con los documentos oficiales que presente el aspirante en cada una de las
etapas, en caso de que exista alguna inconsistencia u omisién en los mismos sera motivo de
descarte automético.
Curriculum Vitae emitido por el portal de www.trabajaen.gob.mx, con el que se registré en el
concurso respectivo firmado en cada hoja.
Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, unicamente se aceptara: credencial para votar
vigente, pasaporte vigente, cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018.
Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda y CURP en el formato vigente.
Escrito bajo protesta de decir verdad, (disponible en la liga
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso), en el que se manifieste:
e Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicién
migratoria permita la funcién a desarrollar;
No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso;
No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto;
No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;
Que la documentacion presentada es auténtica.
Que, en caso de haber sido beneficiado(a) por su incorporacion al Programa de Conclusion de
Prestacién de Servicios en la Administracion Publica Federal, y resultara ganador(a) del
concurso, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Hoja de Liberacion del Servicio Militar Nacional (Gnicamente varones hasta los 45 afios).
Se solicitaran dos evaluaciones del desempefio anual, a aquellos participantes que sean
Servidores/as Publicos/as de Carrera y que este concurso represente acceder a un cargo del
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal de mayor
responsabilidad o jerarquia, lo anterior con fundamento a lo previsto en el Articulo 37 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, Articulo 47 de su Reglamento y
conforme al Numeral 174 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de
Aplicaciéon General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, vigente. Para efectos de acreditar dichas evaluaciones del desempefio, se
tomaran en cuenta, las Ultimas que haya aplicado el(la) servidor(a) publico(a) de carrera titular en el
puesto en que se desempefia 0 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 servidores(as) publicos(as) de carrera titulares.
Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior son requisito para quienes tengan el caracter de
servidores (as) publicos (as) de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate sea
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, y se acreditaran en el momento de la revisiéon
documental. En el caso de que el (la) servidor (a) publico (a) no cuente con alguna de las
evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no podran ser exigibles éstas, por lo que,
para verificar su desempefio el CTS solicitara a la dependencia la informacién necesaria para tales
efectos.
Para las promociones por concurso de los(as) servidores(as) publicos(as) de carrera de primer nivel
de ingreso, la evaluacion del desempeifio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular
no formara parte de las dos requeridas por el articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Lo anterior con fundamento en el
Numeral 252 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
vigente.
En caso de no ser Servidor(a) Publico(a) de Carrera titular, debera firmar bajo protesta de decir
verdad un formato proporcionado por la Dependencia.
Documentos con los que acredite los afios de experiencia profesional solicitados en el perfil del
puesto. Para acreditar los afios de experiencia solicitados en el perfil del puesto y que se
manifestaron en el curriculum registrado en el portal www.trabajaen.gob.mx, se aceptaran:
- Constancias laborales en hoja membretada, sellada, y que contengan los siguientes datos:
sueldo, funciones desempefiadas, periodo laborado (inicio y fin), emitidas por el responsable del
area de Recursos Humanos o Administracion correspondiente;
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- Hojas de servicio;
- Constancias de servicio activo;
- Contratos completos, debidamente sellados y firmados por todas las partes involucradas;
- Talones de pago, recibos de pago quincenales/mensuales que correspondan a la totalidad del
periodo que se pretenda acreditar (se deberan integrar todos y cada uno de los recibos y/o
talones);
- Constancias de semanas de cotizacion al ISSSTE o al IMSS, y
- Constancia de finalizacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.
Solo seran considerados los periodos documentalmente comprobados y registrados en el CV de
Trabajaen. No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida: cartas de
recomendacion, nombramientos, propuestas de trabajo, cartas finiquito, renuncias, recibos de honorarios
expedidos por el propio candidato, cheques, estados de cuenta, constancias emitidas por el superior
jerarquico inmediato del puesto ocupado, constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y
crédito al salario o constancias de haber realizado proyectos de investigacion. Las actividades docentes
no seran consideradas como experiencia laboral.
9. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el
requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, sélo seran validos el
Titulo registrado en la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y/o
en su caso, mediante la presentacion de la Cédula Profesional correspondiente expedida por dicha
autoridad. Para acreditar el requisito de escolaridad de nivel Licenciatura, seran validos, los grados
de Maestria o Doctorado en las areas de estudio y carreras establecidas en el perfil de puesto,
siempre y cuando, el grado de avance de la Maestria o Doctorado sea el mismo que establezca el
perfil de puesto aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria y esté
debidamente Registrado en la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, se debera presentar la constancia
de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica. Para los casos
en los que el requisito académico sefiale "Terminado o Pasante" se aceptara Carta de Pasante
expedida por la institucién académica de procedencia o por la Secretaria de 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 el caso de que el perfil de puesto requiera escolaridad
Preparatoria/Bachillerato, Técnico Superior Universitario o Secundaria, se debera presentar el
Certificado correspondiente o el grado superior siguiente con avance minimo de terminado
0 pasante.
10. Cédula de identificacion Fiscal o constancia de registro en el Registro Federal de Contribuyentes
(RFC) formato actualizado.
Respecto a los elementos contenidos en la Cédula de Valoracién del Mérito, particularmente para acreditar el
Elemento 10 Habla de Lengua Indigena, debera presentar original y copia de las constancias en las que se
corrobore el nivel de conocimiento y manejo de lenguas indigenas, en sus 4 habilidades basicas del lenguaje:
hablar, escuchar o comprender, leer y escribir. Se calificaran de acuerdo al manejo y conocimiento de alguna
(s) lengua (s) indigena (s). Nivel 1: *Carta u oficio expedido por la autoridad comunitaria de su lugar de origen,
donde se sefiale que es hablante de una lengua indigena nacional. *Acreditacion de competencias
comunicativas generales expedida por el Instituto Nacional de Lenguas Indigenas o alguna otra instancia
acreditada por esta misma Institucion (con resultado regular o bueno). *Acreditacién o documento equivalente
a cursos no menores a 220 horas que avalen, al menos un nivel basico en alguna de las lenguas indigenas o
sus variantes. *Materiales elaborados en lenguas indigenas (material didactico, infografias, folletos, manuales,
carteles, mapas, videos, audios, etc.) acreditando fehacientemente su autoria. *Acreditacién o documento
equivalente de procesos de formacion como intérprete, mediador bilinglie o traductor de lenguas indigenas.
*Certificado de competencia laboral (relacionado con la interpretacion, atencion en lengua indigena o
traduccion). Nivel 2: *Acreditacion de competencias comunicativas generales expedida por el Instituto
Nacional de Lenguas Indigenas o alguna otra instancia acreditada por esta misma Institucion (con resultado
excelente). *Publicaciones en gacetas, revistas, prensa o libros en alguna lengua indigena o sus variantes,
independientemente del campo de estudio del que se trate, acreditando fehacientemente su autoria.
*Evidencias de trabajo que avalen su experiencia como intérprete, mediador bilingiie y/o traductor de lenguas
indigenas (oficios de notificacion, textos traducidos, reconocimientos de participacion, etc.) acreditando
fehacientemente su autoria.
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No sera considerada la documentacion recibida fuera de los plazos establecidos, indicados en el mensaje que
se envia a los aspirantes a su cuenta de Trabajaen por lo que, si la persona aspirante no presenta la
documentacion requerida a totalidad sera motivo de descarte inmediato del concurso, no obstante que haya
acreditado las evaluaciones correspondientes. Asi mismo, en caso de que la documentacién no sea legible, se
encuentre incompleta, parcialmente visible o en mal estado también sera motivo de descarte del concurso, no
obstante haber cubierto los puntos antes referidos.

La Direccion General de Recursos Humanos (DGRH) o su representacion en cada uno de los Centros SCT
presentara a cada persona aspirante que acredite la Etapa lll. Evaluacién de Experiencia y Valoracion del
Mérito, las Cédulas correspondientes debidamente calificadas, mismas que las personas aspirantes deberan
revisar, rubricar y firmar en el momento, al finalizar la revisién de los documentos entregados para la
acreditacion de dicha etapa.

En caso de que se vuelva a emitir el semaforo de riesgo epidemiologico federal y la entidad en que radica la
plaza en concurso cambie a color distinto a verde, las personas aspirantes deberan enviar la documentacion
en archivo digitalizado PDF, al correo electronico ingreso@sct.gob.mx, (de conformidad con las
especificaciones que al efecto se remitan a través del mensaje de Trabajaen).

La Direccion General de Recursos Humanos (DGRH) podra constatar la autenticidad de la informacion
presentada por las personas aspirantes en todas las etapas y fases del proceso de seleccion. En los casos
que no se acredite su autenticidad sera motivo de descarte del proceso y la Secretaria se reserva el derecho
de ejercer las acciones legales procedentes.

10%.- Entrevista

Para el desahogo de esta etapa, y en atencién a los Criterios Técnicos para la reactivacion de plazos y
términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal, emitido
por la Secretaria de la Funcion Publica, y a través del cual se insta a privilegiar el uso de las tecnologias de
informacién y la comunicacién para el desarrollo de las etapas de los concursos como medida de prevencion
de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, y por determinacion del Comité Técnico de
Profesionalizacion de esta Secretaria, los Comités Técnicos de Seleccion podran realizar la etapa de
entrevista mediante videoconferencia en las plataformas electrénicas existentes, considerando las
posibilidades y condiciones de infraestructura tecnolégica con las que cuenten, asi como las posibilidades
tecnolégicas de las personas aspirantes para desarrollar dicha etapa a distancia. En caso de que se realice de
manera presencial se deberan respetar las medidas sanitarias de sana distancia, el uso de cubrebocas y la
capacidad maxima de aforo en los espacios publicos al 30% conforme al semaforo naranja.

En caso de que la Etapa de Entrevista y Determinacion se realice mediante videoconferencia, en el mensaje
de invitacién al desahogo dicha etapa, sera notificada la fecha, horario y plataforma electrénica a utilizar. La
persona aspirante debera confirmar en 24 horas maximo, contadas a partir de la notificacién, al correo
ingreso@sct.gob.mx, que cuenta con las posibilidades tecnolégicas para desarrollar dicha etapa a distancia.
En caso de que no se reciba en el correo electrénico mencionado notificacion alguna se entendera que la
persona aspirante esta en posibilidad de atender la etapa en comento a distancia. En el supuesto de que el
aspirante notifique que no cuenta con las posibilidades tecnologicas para llevar a cabo a distancia la Etapa de
Entrevista, se realizara la programacioén de dicha Etapa de manera presencial.

En caso de que la entrevista se realice de manera presencial se deberan respetar las medidas sanitarias de
sana distancia, el uso de cubrebocas y la capacidad maxima de aforo en los espacios publicos al 30%
conforme al semaforo naranja.

En todos los casos y siempre que el universo lo permita, seran entrevistados (as) quienes se encuentren en
primero, segundo y tercer lugar en orden de prelacién, de acuerdo con las calificaciones obtenidas. En caso
de empate en tercer lugar, accederan a la Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de los
aspirantes que compartan el tercer lugar. Cuando los (as) aspirantes repliquen su participacion en mas de una
plaza de puestos tipo publicados en una misma convocatoria, se les entrevistara en una sola ocasion por la
totalidad de las plazas en que participen, siempre y cuando el Superior Jerarquico sea el mismo.
METODOLOGIA PARA APLICACION DE ENTREVISTA:

El objetivo de la etapa IV de Entrevista es que el CTS profundice en la valoracién de la capacidad de los
candidatos y verifique si rednen el perfil y los requisitos para desempefar el puesto, de conformidad con los
numerales 226 y 228 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente.

Las Entrevistas deberan realizarse en forma colegiada y participativa y la misma consistira en dos momentos:
e El de preguntas y respuestas y,

e El de elaboracién del reporte de evaluaciéon
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La evaluaciéon de cada aspirante se realizara de conformidad con los siguientes criterios:
e Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso)
e Estrategia o accién (simple o compleja)
e Resultado (sin impacto o con impacto)
e Participacion (protagdnica o como miembro de equipo)
El reporte de la evaluacion de cada aspirante se realizara utilizando los formatos establecidos para tales
efectos, con el que cada miembro del Comité Técnico de Seleccion calificara a cada aspirante en una escala
de 0 a 100, sin decimales.
112.- Determinacion
Se consideraran como finalistas, a quienes obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion establecido en el
Sistema de Puntuacion General, el cual sera de 70 puntos en todos los casos.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de seleccién, mediante la emisién de su
determinacién, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al/(a la) finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de
seleccion, es decir, al/(a la) de mayor Calificacién Definitiva, y
b) Al/(a la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto
a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la Secretaria, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
i. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto.
ii. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
En caso de empate, el Comité Técnico de Seleccion determinara con base en el articulo 36 del Reglamento
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y el numeral 236 Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente. Si una vez agotados los criterios de
desempate establecidos en el numeral 236 de dichas Disposiciones, subsistiera una situacion de empate
entre finalistas, se elegira ganadora a la persona de género femenino. Esta accién afirmativa se realiza con la
finalidad de que se promueva la igualdad sustantiva en el acceso al trabajo formal y remunerado en
concordancia con la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, en total apego al principio rector
“‘equidad de género” del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, ya que el Gobierno Federal debe
garantizar el cumplimiento de los derechos humanos de las mujeres y las niflas como un compromiso
prioritario. Lo anterior, considerando que la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, se
ha caracterizado por ser una Dependencia del Gobierno Federal, en la cual la participacién de la mujer
siempre ha estado acotada a pequefios nichos, sin embargo, con el paso de los afios, las mujeres se han
abierto camino en areas que tradicionalmente son ocupadas por hombres, como es la infraestructura carretera
y de transporte. Lo anterior en concordancia con lo establecido en el numeral 39 de las citadas Disposiciones:
“No se consideraran discriminatorias las acciones afirmativas o cuotas de ingreso que sean establecidas a fin
de promover y garantizar la igual real de oportunidades de las personas o grupos”.
122.- Declaracion del concurso desierto
El Comité Técnico de Selecciéon podra declarar desierto un concurso por las siguientes causas, en apego al
Articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:
. Porque ninguin(a) candidato(a) se present6 al concurso;
Il.  Porque ninguno(a) de los(las) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser
considerado(a) finalista; o
lll.  Porque sélo un(a) finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado(a) o bien, no obtenga la
mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.
132.- Publicacion de resultados
Los resultados de los concursos seran publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx.
142.- Reserva de aspirantes
Conforme al articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, los (las) candidatos(as) entrevistados(as) por el Comité Técnico de Seleccion que no resulten
ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion, se integraran a la Reserva de
Aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate en la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones
y Transportes, teniendo una vigencia de permanencia en la misma de un afio, contado a partir de la
publicacion de los resultados finales del concurso.
Cada finalista estara en posibilidad de participar en concursos bajo la modalidad de "convocatoria dirigida a la
reserva de aspirantes", durante el periodo que dure la vigencia de su permanencia en la reserva de
aspirantes, tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo establecidas en la Secretaria.
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152, y 16°.- Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacién, las Reglas de Valoracion General y el Sistema de
Puntuacién General aplicables a los procesos de seleccién de la Secretaria, se realizara de conformidad con

lo siguiente:
Reglas de Valoraciéon General
Etapa Subetapa Descripcion
I. Revision e Revision realizada via el portal www.trabajaen.gob.mx
Curricular e Motivo de descarte: si.
Il. Exdmenes de Examen de e Numero de examenes: 1.
Conocimientos y Conocimientos | e  Calificacion minima aprobatoria: 70 (en una escala de 0 a
Evaluaciones de 100) para todos los rangos.
Habilidades e  Motivo de descarte: si.
Evaluacion de e Numero de evaluaciones: 1.
Habilidades e Calificacion minima aprobatoria: 0
e El reporte obtenido derivado de la aplicacion de las
evaluaciones sera unicamente de caracter referencial y se
otorgara una calificacién de 100 en todos los casos.
e Motivo de descarte: no.
Vigencia: 1 afio.
Ill. Evaluacion de Evaluacién e Numero de evaluaciones: 1.
Experiencia 'y Experiencia e  Calificacion minima aprobatoria: No aplica
Valoracién del e Cuestionarios de evaluacion de experiencia.
Mérito e  Motivo de descarte: no.
Valoracion del e Numero de evaluaciones: 1.
Mérito e (Calificacion minima aprobatoria: No aplica
e  Cuestionarios de valoracion de mérito.
e Motivo de descarte: no.

Revision
Documental

Documentacion probatoria de cada aspirante.
e Calificacion minima aprobatoria: No aplica
e  Motivo de descarte: si.

V. Entrevistas

Criterios a evaluar:

Contexto: 25%

Estrategia: 25%

Resultado: 25%

Participacion: 25%

Cantidad de aspirantes a entrevistar Puestos Especificos: 3.
Cantidad de aspirantes a entrevistar Puestos Tipo: 3.
Aspirantes a seguir entrevistando: 3.

Los CTS podran ser auxiliados por especialistas, previa
autorizacion del CTP.

V. Determinaciéon

e Puntaje Minimo de Calificacion para ser finalista: 70.

Sera motivo de DESCARTE, no presentarse en alguna de las etapas del concurso.

Etapa Subetapa Puntos Resultados Nivel Jerarquico
por Etapa Direccion General Direccion Subdireccion Jefatura Enlace
y Direccién
General Adjunta
I} Examen de (¢} C+H 20 20 30 30 30
Conocimientos
Evaluacién de H 10 10 10 10 10
Habilidades
1 Evaluacién de X X+M 30 30 15 15 10*
Experiencia
Valoracion del M 10 10 15 15 20
Mérito
v Entrevistas E 30 30 30 30 30
Férmula: Il + 111 + IV = 100 100 100 100 100 100
Puntaje minimo requerido para ser considerado 70 70 70 70 70
finalista
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*Corresponden 10 puntos para todos los (las) aspirantes a puestos de Enlace, de conformidad con lo

sefialado en el numeral 185 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio

Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Recursos

Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente.

172.- Reactivacion de folios

En caso de que el Comité Técnico de Seleccion permita la reactivacion de folio, el proceso de Reactivaciéon de

Folios rechazados en los concursos publicos y abiertos de la Secretaria se realizara de conformidad con

lo siguiente:

. ElI Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria podra determinar bajo su responsabilidad, por mayoria
de votos, la reactivacion de folios que hayan sido rechazados en la etapa de filtro curricular, sélo en
aquellos casos en que se circunscriban a los supuestos que se citan a continuacion:

a. Cuando el rechazo del folio sea originado por causas no imputables al/(a la) aspirante.
b. Por errores de captura de informacién u omisiones que se acrediten fehacientemente, a juicio de los

(las) integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

Il.  La reactivacién de folios no sera procedente cuando:

a. El (la) aspirante cancela su participacion en el concurso, y
b. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Procedimiento para la solicitud de reactivacion de folio:

1. La persona con el Folio rechazado debera solicitar la reactivacién dentro del periodo sefialado en la etapa
de Revision Curricular (Registro de Aspirantes) de la Convocatoria, mediante:

a. Escrito (fundamentado y firmado autégrafamente) dirigido al/(a la) Secretario(a) Técnico(a) del

Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria, explicando los motivos de rechazo; sefialando al

efecto, la denominacion de la plaza; el niumero de folio rechazado; el domicilio o medio para oir y

recibir notificaciones, asi como correo electronico.

b. Debera anexar a su escrito la siguiente documentacion digitalizada:

1. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, Unicamente se aceptara: credencial para
votar, pasaporte vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018.

2. Impresién del contenido del mensaje que envia el portal TrabajaEn notificando que no acredité la
fase de revision curricular para continuar en el concurso con el motivo de rechazo.

3. Comprobante de escolaridad (cédula, titulo, certificado o carta de pasante, segun sea el caso),

copia de comprobantes de experiencia con los cuales compruebe los afios solicitados en alguna
de las areas de experiencia solicitadas en el perfil de puesto (hojas de servicio, constancias de
servicio activo, constancias laborales en hoja membretada, sellada y con datos de contacto,
contratos, talones de pago, constancias de semanas de cotizacion al ISSSTE o al IMSS y
constancia de servicio social).
No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida: cartas de
recomendacién, constancias emitidas por el superior/a jerarquico/a inmediato del puesto
ocupado, constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario o
constancias de haber realizado proyectos de investigacion.

2. La documentacibn mencionada debera enviarse digitalizada en formato PDF al correo electrénico
ingreso@sct.gob.mx dentro del periodo sefialado en la etapa de Revision Curricular (Registro de
Aspirantes) de la Convocatoria, no se consideraran solicitudes recibidas fuera de dicho periodo, asi como
aquellas que cuya documentaciéon no se encuentre completa y legible.

3. Una vez cerrada la etapa de Revisién Curricular, el Comité Técnico de Seleccién determinara la
procedencia o no de las solicitudes de reactivaciéon del folio rechazado.

4. La DGRH, por conducto de la Subdireccién de Reclutamiento y Seleccién SPC, notificara a los aspirantes
a través del portal www.trabajaen.gob.mx, y del correo electrénico proporcionado, la resolucion emitida
por el Comité Técnico de Seleccion de |la Secretaria.

Lo anterior de conformidad con lo sefialado en los numerales 200, 214 y 215 de las Disposiciones en las

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

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

Carrera, vigente.
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182.- Cancelacién de participacion en el concurso

Las personas aspirantes que cuenten con las fases y etapas precedentes a la Entrevista debidamente

acreditadas en el Sistema TrabajaEn y deseen cancelar su participacién en el concurso, deberan solicitarlo

mediante escrito (firmado autégrafamente) enviado por correo electrénico y dirigido al/(a la) Secretario(a)

Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria, sefialando al efecto, la denominacion de la

plaza; el nimero de folio de concurso y el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones, asi como correo

electronico; y anexar identificacion oficial vigente con fotografia y firma, unicamente se aceptara: credencial
para votar, pasaporte vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018. La
direccion electrénica a la que deberé ser enviada dicha solicitud es la siguiente: ingreso@sct.gob.mx

El (la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccién respectivo solicitara a la Unidad de Politica

de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica la

habilitacidon necesaria en el Sistema RHNET — TrabajaEn para que el(la) candidato(a) respectivo(a) pueda
llevar a cabo la cancelacion de su participacion en el concurso desde su cuenta TrabajaEn.

La Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la

Funcién Publica notificara al/(a la) candidato(a) por conducto del/(de la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS, el

momento en el que podra llevar a cabo la cancelacion del concurso desde su cuenta TrabajaEn.

192.- Disposiciones generales

Es importante considerar las siguientes disposiciones generales:

1. La invitacion a cada una de las etapas del concurso, asi como la publicaciéon de los resultados de cada
una de ellas, se realizara a través del portal www.trabajaen.gob.mx.

2. Los datos personales de cada aspirante son confidenciales, aun después de concluido el concurso.

3. La Secretaria no se responsabiliza por traslados ni otros gastos erogados con motivo de la presente
convocatoria efectuados por quienes aspiran a ocupar una plaza en la Secretaria de Infraestructura,
Comunicaciones y Transportes.

4. Conforme a lo previsto en el articulo 69, fraccion X de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 95 de su Reglamento, se podra presentar cualquier inconformidad ante
el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria, en las oficinas ubicadas en Boulevard
Adolfo Lépez Mateos 1990, Colonia Tlacopac, Delegacion Alvaro Obregoén, Cédigo Postal 01049, Ciudad
de México, en un horario de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas; lo anterior, en términos de lo
dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal y su
Reglamento.

5. Conforme a lo previsto en los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 97 de su Reglamento, el domicilio donde se podran presentar los
recursos de revocacién con respecto al proceso de seleccion de las plazas de la presente convocatoria es
el ubicado en Insurgentes Sur 1735, Col. Guadalupe Inn Del. Alvaro Obregén. C.P. 01020, en un horario
de 9 a 18 horas de lunes a viernes.

6. Por ningun motivo se permitira la aplicacién de evaluaciones a quienes se presenten fuera de los horarios
establecidos para tales efectos.

7. Esta dependencia no solicita como requisito para el ingreso, el examen de no gravidez y/o VIH/SIDA.

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

20°.- Resolucion de dudas

La atencion y resolucion de dudas con respecto al concurso, seran atendidas en el correo electrénico:

ingreso@sct.gob.mx, en tal caso seran resueltas en un plazo maximo de hasta diez dias habiles, de lunes a

viernes en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

Ciudad de México, a 21 de abril de 2023.
ElI Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria
de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes
La Secretaria Técnica
Lic. Karla Ayala Romero
Rubrica.
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Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 742

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

siguiente:

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

Puesto vacante

DIRECCION COORDINADORA DE IGUALDAD DE GENERO

Caodigo de puesto

09-711-1-M1C023P-0001243-E-C-T

Grupo, grado y nivel M42 | Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $107,254.00 MENSUAL BRUTO
Rango DIRECTOR DE AREA | Tipo de Nombramiento CONFIANZA

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEDE CIUDAD DE MEXICO
RECURSOS HUMANOS (RADICACION)
Clasificacion de Puesto ESPECIFICO

Objetivo General del
puesto

COORDINAR LA INCORPORACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO EN
CONCORDANCIA CON LA POLITICA NACIONAL EN MATERIA DE
IGUALDAD SUSTANTIVA INSTRUMENTADA POR EL INSTITUTO
NACIONAL DE LAS MUJERES (INMUJERES), A TRAVES DEL
ESTABLECIMIENTO DE PROGRAMAS Y SU PROMOCION EN LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE LA
PLANEACION DE ACCIONES QUE PROMUEVAN LA IGUALDAD
SUSTANTIVA, EL ACCESO A OPORTUNIDADES, LA TOMA DE
DECISIONES Y EL DESARROLLO DE HOMBRES Y MUJERES EN EL
SECTOR.

Funciones

1. PROMOVER LA INCORPORACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
EN LA PLANEACION, PROGRAMACION, EJECUCION Y EVALUACION
DE PROGRAMAS, PROYECTOS, NORMAS, ACCIONES Y POLITICAS
PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES DE MANERA TRANSVERSAL, CON LA FINALIDAD DE
REDUCIR LAS BRECHAS DE DESIGUALDAD ENTRE HOMBRES Y
MUJERES EN EL SECTOR.

2. CONDUCIR LA PLANEACION Y EJECUCION DE PROGRAMAS EN
MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO, CON LA FINALIDAD DE
ENCAUSAR LAS ACCIONES INSTITUCIONALES TENDIENTES A
ALCANZAR LA IGUALDAD SUSTANTIVA ENTRE MUJERES Y
HOMBRES.

3. ESTABLECER MECANISMOS PARA LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO
DE LAS ACCIONES IMPLEMENTADAS POR LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES EN MATERIA DE IGUALDAD DE
GENERO, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR SU CUMPLIMIENTO, ASI
COMO LOS AVANCES Y RESULTADOS.

4. FUNGIR COMO ENLACE ENTRE ESTA DEPENDENCIA, EL INSTITUTO
NACIONAL DE LAS MUJERES (INMUJERES) Y OTRAS
ORGANIZACIONES RELACIONADAS, CON EL FIN DE PROMOVER LA
CELEBRACION DE ACUERDOS DE COORDINACION QUE FACILITEN
EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES, PLANES Y
PROGRAMAS EN MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO.

5. DEFINIR LINEAS DE ACCION PARA LA DIFUSION Y CUMPLIMIENTO
DE LOS COMPROMISOS Y OBLIGACIONES CONTRAIDOS EN
TRATADOS Y CONVENCIONES INTERNACIONALES EN LA MATERIA,
CON LA FINALIDAD DE IMPULSAR LA IGUALDAD DE GENERO EN EL
AMBITO DE COMPETENCIA DEL SECTOR DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES.
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10.

11.

ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA BRINDAR ASESORIA Y
ATENCION A LAS CONSULTAS QUE PRESENTEN LAS DIVERSAS
AREAS DE ESTA SECRETARIA EN MATERIA DE PERSPECTIVA DE
GENERO, CON LA FINALIDAD DE PROCURAR EL CUMPLIMIENTO DE
LAS DISPOSICIONES MANDATADAS POR LA POLITICA NACIONAL EN
MATERIA DE IGUALDAD SUSTANTIVA.

DEFINIR ACCIONES PARA LA SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
DEL PERSONAL DE LA SCT, CON LA FINALIDAD DE FAVORECER EL
DESARROLLO DE UNA CULTURA INSTITUCIONAL CON
PERSPECTIVA DE GENERO, LIBRE DE VIOLENCIA DE GENERO Y
CUALQUIER FORMA DE DISCRIMINACION DE GENERO.

DIFUNDIR LOS CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE MENSAJES Y
COMUNICADOS INSTITUCIONALES, CON LA FINALIDAD DE
PROCURAR EL USO DE UN LENGUAJE INCLUYENTE Y NO
DISCRIMINATORIO Y/O SEXISTA EN EL SECTOR.

EMITIR INFORMES PERIODICOS SOBRE LAS ACCIONES EN
MATERIA DE LA INSTITUCIONALIZACION Y TRANSVERSALIZACION
DE LA PERSPECTIVA DE GENERO EN EL SECTOR, CON LA
FINALIDAD DE MANTENER INFORMADO A LAS INSTANCIAS
COMPETENTES.

COORDINARSE CON LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS
RECURSOS ASIGNADOS EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA
FEDERACION (PEF) PARA REALIZAR ACCIONES QUE PROMUEVAN
LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES, LA ERRADICACION DE
LA  VIOLENCIA DE GENERO Y CUALQUIER FORMA DE
DISCRIMINACION DE GENERO; CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR
SU BUEN USO Y TRANSPARENCIA EN EL EJERCICIO DE LOS
MISMOS.

EJERCER LAS DEMAS FUNCIONES ALINEADAS A LAS LEYES,
REGLAMENTOS Y NORMAS QUE SE EXPIDAN EN MATERIA DE
IGUALDAD DE GENERO POR PARTE DE ORGANISMOS NACIONALES
E INTERNACIONALES; ASI COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL
JEFE INMEDIATO.

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

PUESTOS, ASI COMO LAS

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:

1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS . ANTROPOLOGIA

2. CIENCIAS SOCIALES Y 3. CIENCIAS POLITICAS Y

3.

4.

5.

ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS 5.
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES
SOCIOLOGIA

Experiencia

AREA DE EXPERIENCIA

QR wNh =

NUEVE ANO (S) EN:

CIENCIAS ECONOMICAS AREA GENERAL

SOCIOLOGIA 1. ORGANIZACION Y DIRECCION

CIENCIAS DE LA SALUD DE EMPRESAS

SOCIOLOGIA 2. GRUPOS SOCIALES

CIENCIA POLITICA 3. EQUIDAD Y GENERO

CIENCIAS ECONOMICAS 4. CAMBIO Y DESARROLLO
SOCIAL

5. ADMINISTRACION PUBLICA
6. ADMINISTRACION
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Evaluaciones de | BATERIA PSICOMETRICA

habilidades

Examen de | CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
conocimientos http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

Rama de cargo COORDINACION Y ENLACE INTRA E INTERINSTITUCIONAL

Otros conocimientos SE REQUIERE CONOCIMIENTO DE TRATADOS INTERNACIONALES,
LEYES Y NORMATIVA APLICABLE EN MATERIA DE IGUALDAD DE
GENERO, ADMINISTRACION DE PROYECTOS.

Requisitos adicionales | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO
DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.
Observaciones NO PERMITE REACTIVAR

BASES DE PARTICIPACION
12.- Principios del concurso
El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y
la determinacion del Comité Técnico de Seleccion, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y el Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, vigente.
22.- Requisitos de participacion
Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia determinados para
el puesto y que se sefialan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento
de los siguientes requisitos legales, de conformidad con el Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal:
1. Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicién migratoria
permita la funcién a desarrollar;
No haber sido sentenciado (a) con pena privativa de libertad por delito doloso;
Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;
No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto;
No estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algin otro impedimento legal, asi
como;
6. Presentar las evaluaciones que se indican para cada caso.
En el caso del personal que se haya apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administracion
Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afo por la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Se solicita a quienes participen que antes de realizar su inscripcién al concurso, verifiquen las carreras
genéricas y especificas, asi como el area general y el area de experiencia requeridas en el perfil del puesto
publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx
32.- Programacion del concurso
El concurso se conducira de acuerdo con la programacion que se indica; las fechas podran modificarse
cuando asi resulte necesario, por lo que se recomienda dar seguimiento al concurso a través del portal
www.trabajaen.gob.mx

aobrwN

Programacion

Publicacién de Convocatoria 26 de abril de 2023

Registro de aspirantes Del 26 de abril al 11 de mayo de 2023
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx)

Revision curricular Del 26 de abril al 11 de mayo de 2023

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

Recepcioén de solicitudes para reactivacion de folios (se | EI Comité Técnico de Seleccion acuerda que,
debera realizar conforme al procedimiento descrito en | bajo ningln supuesto se permitira la reactivacion

la base 172) de folio en la etapa de revisién curricular.
Examenes de Conocimientos A partir del 17 de mayo de 2023
Evaluacion de Habilidades A partir del 17 de mayo de 2023
Evaluacion de Experiencia y Valoracion del Mérito A partir del 17 de mayo de 2023
Revision Documental A partir del 17 de mayo de 2023
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion A partir del 29 de mayo de 2023

Determinacion 24 de julio de 2023
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4°.- Registro de aspirantes

Con fundamento en el Numeral 192 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
vigente, 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.

Una vez que la persona interesada haya incorporado la informacion necesaria para configurar su perfil
profesional y acepte las condiciones de uso vy restricciones de registro, el portal TrabajaEn le asignara un
numero de folio de registro general.

El registro de aspirantes a un concurso, se realizara a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria y a
través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual les asignara un nimero de folio de participacion, mismo que
servira para formalizar su inscripcion e identificacion durante todo el desarrollo del concurso.

Cuando la DGRH advierta la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, el CTS
procedera al descarte del segundo o subsecuentes folios de registro en éste, e informara esta situacion a la
Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal para que, en su caso,
determine las medidas que resulten pertinentes.

La revisién curricular efectuada a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y
evaluacion de la documentacion que realice la Direccion General de Recursos Humanos a la informacion
entregada por los aspirantes. De esta manera se verificara que las personas aspirantes acrediten que
cumplen con los requisitos establecidos en la convocatoria.

52.- Presentacion de evaluaciones y desahogo de las etapas del proceso

De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal, publicado el 7 de septiembre de 2007, y Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, vigente, “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 Valoracién del Mérito, IV. Entrevistas, y V. Determinacién”

La Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes (Secretaria):

Comunicara a cada aspirante, por lo menos con 2 dias habiles de anticipacion, la fecha, hora y lugar en que
se realizard el desahogo de cada una de las etapas y fases del concurso a través del portal
www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes", siendo motivo de descarte el no presentarse en la fecha,
hora y lugar sefialados o no presentar la documentacién que se le requiera.

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

Para cada una de las etapas es necesario que cada aspirante se presente con su comprobante de folio
asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx e identificacién oficial vigente con fotografia y firma.
Adicionalmente, y como medida de prevencion de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, es
necesario que cada aspirante que se presente en las instalaciones de la Secretaria de Infraestructura,
Comunicaciones y Transportes, al desahogo de las etapas del concurso utilice cubrebocas y/o careta para su
acceso y permanencia en dichas instalaciones, ademas de apegarse al protocolo que la Secretaria
implemente para el acceso a las instalaciones.

62.- Examen de Conocimientos

Tratandose de resultados aprobatorios de los examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afo,
en relacion con el puesto sujeto a concurso siempre y cuando se trate de la misma plaza y sede de radicacion,
el mismo Presidente del CTS, ademas de que no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate; por lo que, en caso de existir diferencias entre los aspectos mencionados, no
se podran considerar dichos resultados en las evaluaciones de los concursos de esta convocatoria. En caso
de que se cumplan los criterios anteriores, la calificacién se replicara en el portal www.trabajaen.gob.mx,
siempre y cuando la persona aspirante interesada lo solicite mediante un escrito dirigido a la Secretaria
Técnica del Comité Técnico de Seleccidén durante el periodo establecido para el registro de aspirantes al
concurso. De no existir dicha solicitud y aprobacién de la misma, la calificacion no se replicara.

En el caso de puestos tipo, es decir, que cuenten con el mismo perfil de puesto y temario, que se trate del
mismo Presidente del respectivo Comité Técnico de Seleccién y se publiquen en la misma convocatoria, el
sistema TrabajaEn replicara en forma automatica la calificacién obtenida por el/la candidato (a), hecho que se
precisara a los aspirantes por medio del mensaje de invitacién al desahogo de las Etapas Il y lll, enviado a
través del centro de mensajes en el portal www.trabajaen.gob.mx
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En caso de solicitar la revision de examenes, ésta sélo podra efectuarse respecto de la correcta aplicaciéon de
las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados. La persona aspirante debera solicitarlo
a través de escrito fundamentado con firma autégrafa del aspirante; dirigido al Comité Técnico de Seleccién
anexando copia de identificacion oficial vigente con fotografia y firma; Unicamente se aceptara: credencial
para votar, pasaporte vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018; y enviarse a
la direccién de correo electronico ingreso@sct.gob.mx, dentro de un plazo maximo de tres dias habiles,
contados a partir de la publicacién de los resultados de esta etapa en el portal www.trabajaen.gob.mx,
sefialando al efecto que, ésta so6lo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de
evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos, ni de las
opciones de respuesta. En ningun caso, procedera la revision respecto del contenido o de los criterios de
evaluacion.
Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran publicados en la convocatoria
publicada en www.trabajaen.gob.mx y en el portal www.sct.gob.mx.
El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Puablica Federal, se tendra por acreditado cuando las personas aspirantes sean consideradas
finalistas por el CTS, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el desempefo del puesto en
concurso y susceptible de resultar ganador del mismo, lo anterior de conformidad al numeral 232 Acuerdo por
el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera asi como el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Humanos vy
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente.
Ademas del comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx (Hoja de Bienvenida de
Trabajaen) e identificacion oficial vigente con fotografia y firma, los (a) aspirantes a participar deberan
presentar comprobante original que acredite el nivel de estudios requerido en el perfil del puesto por el cual
concursan, el no presentar alguno de estos documentos sera motivo de descarte. Asimismo, se verificara la
consistencia de los datos personales en la “Hoja de Bienvenida” obtenida del portal Trabajen (CURP, RFC y
nombre), los cuales deberan coincidir con los documentos oficiales que presente el aspirante. Una vez que los
aspirantes se encuentren en la sala de evaluaciones se daran indicaciones para el desarrollo de la sesién de
evaluacion de conocimientos; en caso de que los aspirantes no acaten dichas indicaciones sera motivo de
descarte.
72.- Evaluacion de Habilidades
Se aplicara una bateria de pruebas psicométricas y en todos los casos se otorgara una calificacion de 100
puntos y tendra vigencia de un afio.
82.- Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito
Para la Evaluacién de la Experiencia y la Valoracion del Mérito, se aplicara la Metodologia establecida por la
Secretaria de la Funcion Publica y la Escala de calificaciones autorizada por la SFP a la Secretaria de
Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, la cual se puede consultar en el siguiente enlace:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/774118/EXPERIENCIA_Y_MERITO_NOV22.pdf
Se evaluard a cada aspirante de conformidad con dicha Metodologia y Escala en las fechas y lugares que se
indiquen a través del mensaje remitido a través de la plataforma Trabajaen. Las personas aspirantes deberan
presentar evidencias de los siguientes elementos:
Los elementos considerados en la Evaluacién de la Experiencia: orden de los puestos desempefiados;
duracion de los puestos desempefiados; experiencia en el sector publico; experiencia en el sector privado;
experiencia en el sector social; nivel de responsabilidad; nivel de remuneracién; relevancia de funciones o
actividades desempefiadas en relacion con las del puesto vacante; en su caso, experiencia en puestos
inmediatos inferiores al de la vacante; en su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
Los elementos considerados en la Valoracion del Mérito: resultados de las evaluaciones del desempefio;
resultados de las acciones de capacitacion; resultados de procesos de certificacion; logros; distinciones;
reconocimientos o premios; actividad destacada en lo individual; otros estudios; habla de lengua indigena.
92.- Revision Documental
Para el desahogo de esta etapa, la persona aspirante debera presentar original del formato denominado
"Revision documental”, el “Escrito Bajo Protesta de Decir Verdad”, el formato de “Referencias Laborales y las
“Cédulas de Evaluaciéon de la Experiencia y Valoracion del Mérito” disponibles en la liga
http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso (consultar guia de llenado). Asi mismo, debera
presentar original o copia certificada (para cotejo) y copia simple de los documentos referidos en dicho
formato, mismos que se citan a continuacién (en caso de no presentar dichos formatos sera motivo descarte):
e El formato denominado "Revisién documental”, “Referencias Laborales” y “Nivel de Responsabilidad” que
estan disponibles en la liga http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso (consultar guia de
llenado); asentando la fecha de entrega de la documentacion (de acuerdo con la fecha y hora limites para
la entrega de los mismos, sefialada en su mensaje de invitacién para el desahogo de esta etapa) asi
como la firma del candidato, en los recuadros correspondientes (se aceptara solo firma autografa). Estos
deberan presentarse debidamente requisitados y firmados. El no presentar alguno de estos documentos
como se indica, sera motivo de descarte.
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Original o copia certificada (para cotejo) y copia simple de los documentos referidos en dicho formato,
mismos que se citan a continuacion:

1.

Impresion del documento de bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del folio asignado
para el concurso. Los datos de la “Hoja de Bienvenida” obtenida del portal Trabajen (CURP, RFC y
nombre) deberan coincidir con los documentos oficiales que presente el aspirante en cada una de las
etapas, en caso de que exista alguna inconsistencia u omision en los mismos sera motivo de
descarte automético.

Curriculum Vitae emitido por el portal de www.trabajaen.gob.mx, con el que se registr6 en el

concurso respectivo firmado en cada hoja.

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, unicamente se aceptara: credencial para votar

vigente, pasaporte vigente, cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018.

Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda y CURP en el formato vigente.

Escrito bajo protesta de decir verdad, (disponible en la liga

http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso), en el que se manifieste:

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

- No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso;

- No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto;

- No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;

- Que la documentacién presentada es auténtica.

- Que, en caso de haber sido beneficiado(a) por su incorporaciéon al Programa de Conclusion de
Prestaciéon de Servicios en la Administracion Publica Federal, y resultara ganador(a) del
concurso, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Hoja de Liberacioén del Servicio Militar Nacional (Gnicamente varones hasta los 45 afios).
Se solicitaran dos evaluaciones del desempefio anual, a aquellos participantes que sean
Servidores/as Publicos/as de Carrera y que este concurso represente acceder a un cargo del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal de mayor
responsabilidad o jerarquia, lo anterior con fundamento a lo previsto en el Articulo 37 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, Articulo 47 de su Reglamento y
conforme al Numeral 174 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, vigente. Para efectos de acreditar dichas evaluaciones del desempefio, se
tomaran en cuenta, las Ultimas que haya aplicado el(la) servidor(a) publico(a) de carrera titular en el
puesto en que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como
servidores(as) publicos(as) considerados(as) de libre designacion, previo a obtener su nombramiento
como servidores(as) publicos(as) de carrera titulares.
Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior son requisito para quienes tengan el caracter de
servidores (as) publicos (as) de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate sea
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, y se acreditaran en el momento de la revisiéon
documental. En el caso de que el (la) servidor (a) publico (a) no cuente con alguna de las
evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no podran ser exigibles éstas, por lo que,
para verificar su desempefio el CTS solicitara a la dependencia la informacién necesaria para tales
efectos.

Para las promociones por concurso de los(as) servidores(as) publicos(as) de carrera de primer nivel

de ingreso, la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular

no formara parte de las dos requeridas por el articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Lo anterior con fundamento en el

Numeral 252 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos

y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el manual Administrativo de Aplicacién General en

Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,

vigente.

En caso de no ser Servidor(a) Publico(a) de Carrera titular, debera firmar bajo protesta de decir

verdad un formato proporcionado por la Dependencia.

Documentos con los que acredite los afios de experiencia profesional solicitados en el perfil del

puesto. Para acreditar los afios de experiencia solicitados en el perfil del puesto y que se

manifestaron en el curriculum registrado en el portal www.trabajaen.gob.mx, se aceptaran:
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- Constancias laborales en hoja membretada, sellada, y que contengan los siguientes datos:
sueldo, funciones desempefiadas, periodo laborado (inicio y fin), emitidas por el responsable del
area de Recursos Humanos o Administracion correspondiente;

- Hojas de servicio;

- Constancias de servicio activo;

- Contratos completos, debidamente sellados y firmados por todas las partes involucradas;

- Talones de pago, recibos de pago quincenales/mensuales que correspondan a la totalidad del
periodo que se pretenda acreditar (se deberan integrar todos y cada uno de los recibos y/o
talones);

- Constancias de semanas de cotizacion al ISSSTE o al IMSS, y

- Constancia de finalizacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Solo seran considerados los periodos documentalmente comprobados y registrados en el CV de

Trabajaen. No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida: cartas

de recomendacion, nombramientos, propuestas de trabajo, cartas finiquito, renuncias, recibos de

honorarios expedidos por el propio candidato, cheques, estados de cuenta, constancias emitidas por
el superior jerarquico inmediato del puesto ocupado, constancias de sueldos, salarios, conceptos
asimilados y crédito al salario o constancias de haber realizado proyectos de investigacion. Las
actividades docentes no seran consideradas como experiencia laboral.

9. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el
requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, sélo seran validos el

Titulo registrado en la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y/o

en su caso, mediante la presentacion de la Cédula Profesional correspondiente expedida por dicha

autoridad. Para acreditar el requisito de escolaridad de nivel Licenciatura, seran validos, los grados
de Maestria o Doctorado en las areas de estudio y carreras establecidas en el perfil de puesto,
siempre y cuando, el grado de avance de la Maestria o Doctorado sea el mismo que establezca el
perfil de puesto aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria y esté
debidamente Registrado en la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, se debera presentar la constancia
de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica. Para los casos
en los que el requisito académico sefiale "Terminado o Pasante" se aceptara Carta de Pasante
expedida por la institucién académica de procedencia o por la Secretaria de 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 el caso de que el perfil de puesto requiera escolaridad

Preparatoria/Bachillerato, Técnico Superior Universitario o Secundaria, se debera presentar el

Certificado correspondiente o el grado superior siguiente con avance minimo de terminado o

pasante.

10. Cédula de identificacion Fiscal o constancia de registro en el Registro Federal de Contribuyentes

(RFC) formato actualizado.

Respecto a los elementos contenidos en la Cédula de Valoracién del Mérito, particularmente para acreditar el
Elemento 10 Habla de Lengua Indigena, debera presentar original y copia de las constancias en las que se
corrobore el nivel de conocimiento y manejo de lenguas indigenas, en sus 4 habilidades basicas del lenguaje:
hablar, escuchar o comprender, leer y escribir. Se calificaran de acuerdo al manejo y conocimiento de alguna
(s) lengua (s) indigena (s). Nivel 1: *Carta u oficio expedido por la autoridad comunitaria de su lugar de origen,
donde se sefiale que es hablante de una lengua indigena nacional. *Acreditacion de competencias
comunicativas generales expedida por el Instituto Nacional de Lenguas Indigenas o alguna otra instancia
acreditada por esta misma Instituciéon (con resultado regular o bueno). *Acreditacién o documento equivalente
a cursos no menores a 220 horas que avalen, al menos un nivel basico en alguna de las lenguas indigenas o
sus variantes. *Materiales elaborados en lenguas indigenas (material didactico, infografias, folletos, manuales,
carteles, mapas, videos, audios, etc.) acreditando fehacientemente su autoria. *Acreditacién o documento
equivalente de procesos de formacion como intérprete, mediador bilinglie o traductor de lenguas indigenas.
*Certificado de competencia laboral (relacionado con la interpretacion, atencion en lengua indigena o
traduccion). Nivel 2: *Acreditacion de competencias comunicativas generales expedida por el Instituto
Nacional de Lenguas Indigenas o alguna otra instancia acreditada por esta misma Instituciéon (con resultado
excelente). *Publicaciones en gacetas, revistas, prensa o libros en alguna lengua indigena o sus variantes,
independientemente del campo de estudio del que se trate, acreditando fehacientemente su autoria.
*Evidencias de trabajo que avalen su experiencia como intérprete, mediador bilingiie y/o traductor de lenguas
indigenas (oficios de notificacion, textos traducidos, reconocimientos de participacién, etc.) acreditando
fehacientemente su autoria.
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No sera considerada la documentacion recibida fuera de los plazos establecidos, indicados en el mensaje que
se envia a los aspirantes a su cuenta de Trabajaen por lo que, si la persona aspirante no presenta la
documentacion requerida a totalidad sera motivo de descarte inmediato del concurso, no obstante que haya
acreditado las evaluaciones correspondientes. Asi mismo, en caso de que la documentacién no sea legible, se
encuentre incompleta, parcialmente visible o en mal estado también sera motivo de descarte del concurso, no
obstante haber cubierto los puntos antes referidos.

La Direccion General de Recursos Humanos (DGRH) o su representacién en cada uno de los Centros SCT
presentara a cada persona aspirante que acredite la Etapa lll. Evaluacién de Experiencia y Valoracion del
Mérito, las Cédulas correspondientes debidamente calificadas, mismas que las personas aspirantes deberan
revisar, rubricar y firmar en el momento, al finalizar la revisién de los documentos entregados para la
acreditacion de dicha etapa.

En caso de que se vuelva a emitir el semaforo de riesgo epidemiolégico federal y la entidad en que radica la
plaza en concurso cambie a color distinto a verde, las personas aspirantes deberan enviar la documentacién
en archivo digitalizado PDF, al correo electronico ingreso@sct.gob.mx, (de conformidad con las
especificaciones que al efecto se remitan a través del mensaje de Trabajaen).

La Direccion General de Recursos Humanos (DGRH) podra constatar la autenticidad de la informacion
presentada por las personas aspirantes en todas las etapas y fases del proceso de seleccion. En los casos
que no se acredite su autenticidad sera motivo de descarte del proceso y la Secretaria se reserva el derecho
de ejercer las acciones legales procedentes.

102.- Entrevista

Para el desahogo de esta etapa, y en atencién a los Criterios Técnicos para la reactivacion de plazos y
términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal, emitido
por la Secretaria de la Funcion Publica, y a través del cual se insta a privilegiar el uso de las tecnologias de
informacién y la comunicacion para el desarrollo de las etapas de los concursos como medida de prevencion
de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, y por determinacion del Comité Técnico de
Profesionalizacion de esta Secretaria, los Comités Técnicos de Seleccion podran realizar la etapa de
entrevista mediante videoconferencia en las plataformas electrénicas existentes, considerando las
posibilidades y condiciones de infraestructura tecnolégica con las que cuenten, asi como las posibilidades
tecnolégicas de las personas aspirantes para desarrollar dicha etapa a distancia. En caso de que se realice de
manera presencial se deberan respetar las medidas sanitarias de sana distancia, el uso de cubrebocas y la
capacidad maxima de aforo en los espacios publicos al 30% conforme al semaforo naranja.

En caso de que la Etapa de Entrevista y Determinacion se realice mediante videoconferencia, en el mensaje
de invitacion al desahogo dicha etapa, sera notificada la fecha, horario y plataforma electrénica a utilizar. La
persona aspirante debera confirmar en 24 horas maximo, contadas a partir de la notificacién, al correo
ingreso@sct.gob.mx, que cuenta con las posibilidades tecnolégicas para desarrollar dicha etapa a distancia.
En caso de que no se reciba en el correo electrénico mencionado notificacion alguna se entendera que la
persona aspirante esta en posibilidad de atender la etapa en comento a distancia. En el supuesto de que el
aspirante notifique que no cuenta con las posibilidades tecnoldgicas para llevar a cabo a distancia la Etapa de
Entrevista, se realizara la programacién de dicha Etapa de manera presencial.

En caso de que la entrevista se realice de manera presencial se deberan respetar las medidas sanitarias de
sana distancia, el uso de cubrebocas y la capacidad maxima de aforo en los espacios publicos al 30%
conforme al semaforo naranja.

En todos los casos y siempre que el universo lo permita, seran entrevistados (as) quienes se encuentren en
primero, segundo y tercer lugar en orden de prelacion, de acuerdo con las calificaciones obtenidas. En caso
de empate en tercer lugar, accederan a la Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de los
aspirantes que compartan el tercer lugar. Cuando los (as) aspirantes repliquen su participacion en mas de una
plaza de puestos tipo publicados en una misma convocatoria, se les entrevistara en una sola ocasion por la
totalidad de las plazas en que participen, siempre y cuando el Superior Jerarquico sea el mismo.
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METODOLOGIA PARA APLICACION DE ENTREVISTA:
El objetivo de la etapa IV de Entrevista es que el CTS profundice en la valoracién de la capacidad de los
candidatos y verifique si rednen el perfil y los requisitos para desempefar el puesto, de conformidad con los
numerales 226 y 228 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente.
Las Entrevistas deberan realizarse en forma colegiada y participativa y la misma consistira en dos momentos:
* Elde preguntas y respuestas vy,
* El de elaboracion del reporte de evaluacion
La evaluacion de cada aspirante se realizara de conformidad con los siguientes criterios:
* Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso)
* Estrategia o accion (simple o compleja)
* Resultado (sin impacto o con impacto)
* Participacion (protagénica o como miembro de equipo)
El reporte de la evaluacion de cada aspirante se realizara utilizando los formatos establecidos para tales
efectos, con el que cada miembro del Comité Técnico de Seleccion calificard a cada aspirante en una escala
de 0 a 100, sin decimales.
112.- Determinacion
Se consideraran como finalistas, a quienes obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion establecido en el
Sistema de Puntuacion General, el cual sera de 70 puntos en todos los casos.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de seleccién, mediante la emisién de su
determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al/(a la) finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de
seleccion, es decir, al/(a la) de mayor Calificacion Definitiva, y
b) Al/(a la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto
a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la Secretaria, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
i. ~ Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto.
ii.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefalada, o
c) Desierto el concurso.
En caso de empate, el Comité Técnico de Seleccidén determinard con base en el articulo 36 del Reglamento
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y el numeral 236 Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente. Si una vez agotados los criterios de
desempate establecidos en el numeral 236 de dichas Disposiciones, subsistiera una situacion de empate
entre finalistas, se elegira ganadora a la persona de género femenino. Esta accion afirmativa se realiza con la
finalidad de que se promueva la igualdad sustantiva en el acceso al trabajo formal y remunerado en
concordancia con la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, en total apego al principio rector
“equidad de género” del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, ya que el Gobierno Federal debe
garantizar el cumplimiento de los derechos humanos de las mujeres y las nifias como un compromiso
prioritario. Lo anterior, considerando que la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, se
ha caracterizado por ser una Dependencia del Gobierno Federal, en la cual la participacién de la mujer
siempre ha estado acotada a pequefios nichos, sin embargo, con el paso de los afios, las mujeres se han
abierto camino en areas que tradicionalmente son ocupadas por hombres, como es la infraestructura carretera
y de transporte. Lo anterior en concordancia con lo establecido en el numeral 39 de las citadas Disposiciones:
“No se consideraran discriminatorias las acciones afirmativas o cuotas de ingreso que sean establecidas a fin
de promover y garantizar la igual real de oportunidades de las personas o grupos”.
122.- Declaracion del concurso desierto
El Comité Técnico de Seleccién podra declarar desierto un concurso por las siguientes causas, en apego al
Articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:
I. Porque ningun(a) candidato(a) se presenté al concurso;
Il.  Porque ninguno(a) de los(las) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser
considerado(a) finalista; o
lll.  Porque sélo un(a) finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado(a) o bien, no obtenga la
mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.
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132.- Publicacion de resultados
Los resultados de los concursos seran publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx.
142.- Reserva de aspirantes
Conforme al articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, los (las) candidatos(as) entrevistados(as) por el Comité Técnico de Seleccion que no resulten
ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion, se integraran a la Reserva de
Aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate en la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones
y Transportes, teniendo una vigencia de permanencia en la misma de un afio, contado a partir de la
publicacion de los resultados finales del concurso.
Cada finalista estara en posibilidad de participar en concursos bajo la modalidad de "convocatoria dirigida a la
reserva de aspirantes", durante el periodo que dure la vigencia de su permanencia en la reserva de
aspirantes, tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo establecidas en la Secretaria.
152. y 16°.- Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacién, las Reglas de Valoracion General y el Sistema de
Puntuacién General aplicables a los procesos de seleccion de la Secretaria, se realizara de conformidad con
lo siguiente:

Reglas de Valoracion General

Etapa Subetapa Descripcion
I. Revision Curricular e Revision realizada via el portal www.trabajaen.gob.mx
e Motivo de descarte: si.
Il. Exdmenes de Examen de e Numero de examenes: 1.
Conocimientos y Conocimientos e (Calificacion minima aprobatoria: 70 (en una escala de
Evaluaciones de 0 a 100) para todos los rangos.
Habilidades e Motivo de descarte: si.
Evaluacion de e Numero de evaluaciones: 1.
Habilidades e Calificacién minima aprobatoria: 0

e El reporte obtenido derivado de la aplicacion de las
evaluaciones sera Unicamente de caracter referencial
y se otorgara una calificacion de 100 en todos los
casos.

e Motivo de descarte: no.

e Vigencia: 1 afio.

Ill. Evaluacioén de Evaluacion ¢ Numero de evaluaciones: 1.
Experiencia 'y Experiencia e (Calificacion minima aprobatoria: No aplica
Valoracioén del Mérito e Cuestionarios de evaluacion de experiencia.
e Motivo de descarte: no.
Valoracién del e Numero de evaluaciones: 1.
Mérito e (Calificacion minima aprobatoria: No aplica

e Cuestionarios de valoracion de mérito.
e Motivo de descarte: no.

Revision e Documentacion probatoria de cada aspirante.
Documental e (Calificacion minima aprobatoria: No aplica
e Motivo de descarte: si.
IV. Entrevistas Criterios a evaluar:

e Contexto: 25%

e Estrategia: 25%

e Resultado: 25%

e Participacion: 25%

e Cantidad de aspirantes a entrevistar Puestos
Especificos: 3.

e Cantidad de aspirantes a entrevistar Puestos Tipo: 3.

e Aspirantes a seguir entrevistando: 3.

e Los CTS podran ser auxiliados por especialistas,
previa autorizacion del CTP.

V. Determinacion e Puntaje Minimo de Calificacion para ser finalista: 70.

Sera motivo de DESCARTE, no presentarse en alguna de las etapas del concurso.
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Etapa Subetapa Puntos Resultados Nivel Jerarquico
por Etapa Direccion Direccion Subdireccién | Jefatura | Enlace
General y
Direccion
General
Adjunta
Il Examen de C C+H 20 20 30 30 30
Conocimientos
Evaluacién de H 10 10 10 10 10
Habilidades
11l Evaluacién de X X+M 30 30 15 15 10*
Experiencia
Valoracién del M 10 10 15 15 20
Meérito
\" Entrevistas E E 30 30 30 30 30
Formula: Il + 1l + 1V =100 100 100 100 100 100
Puntaje minimo requerido para ser considerado 70 70 70 70 70
finalista

*Corresponden 10 puntos para todos los (las) aspirantes a puestos de Enlace, de conformidad con lo

sefialado en el numeral 185 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio

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

Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, vigente.

172.- Reactivacion de folios

En caso de que el Comité Técnico de Seleccion permita la reactivacion de folio, el proceso de Reactivaciéon de

Folios rechazados en los concursos publicos y abiertos de la Secretaria se realizard de conformidad con lo

siguiente:

. ElI Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria podra determinar bajo su responsabilidad, por mayoria
de votos, la reactivacion de folios que hayan sido rechazados en la etapa de filtro curricular, sélo en
aquellos casos en que se circunscriban a los supuestos que se citan a continuacion:

a. Cuando el rechazo del folio sea originado por causas no imputables al/(a la) aspirante.
b. Por errores de captura de informacion u omisiones que se acrediten fehacientemente, a juicio de los

(las) integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

Il.  La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

a. El (la) aspirante cancela su participacion en el concurso, y
b. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Procedimiento para la solicitud de reactivacion de folio:

1. La persona con el Folio rechazado debera solicitar la reactivacion dentro del periodo sefialado en la etapa
de Revision Curricular (Registro de Aspirantes) de la Convocatoria, mediante:

a. Escrito (fundamentado y firmado autégrafamente) dirigido al/(a la) Secretario(a) Técnico(a) del

Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria, explicando los motivos de rechazo; sefialando al

efecto, la denominacion de la plaza; el numero de folio rechazado; el domicilio o medio para oir y

recibir notificaciones, asi como correo electrénico.

b. Debera anexar a su escrito la siguiente documentacion digitalizada:

1. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, unicamente se aceptara: credencial para
votar, pasaporte vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018.

2. Impresion del contenido del mensaje que envia el portal TrabajaEn notificando que no acredito la
fase de revision curricular para continuar en el concurso con el motivo de rechazo.

3. Comprobante de escolaridad (cédula, titulo, certificado o carta de pasante, segun sea el caso),

copia de comprobantes de experiencia con los cuales compruebe los afios solicitados en alguna
de las areas de experiencia solicitadas en el perfil de puesto (hojas de servicio, constancias de
servicio activo, constancias laborales en hoja membretada, sellada y con datos de contacto,
contratos, talones de pago, constancias de semanas de cotizaciéon al ISSSTE o al IMSS y
constancia de servicio social).
No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida: cartas de
recomendacion, constancias emitidas por el superior/a jerarquico/a inmediato del puesto
ocupado, constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario o
constancias de haber realizado proyectos de investigacion.

2. La documentacibn mencionada debera enviarse digitalizada en formato PDF al correo electronico
ingreso@sct.gob.mx dentro del periodo sefialado en la etapa de Revision Curricular (Registro de
Aspirantes) de la Convocatoria, no se consideraran solicitudes recibidas fuera de dicho periodo, asi como
aquellas que cuya documentacion no se encuentre completa y legible.
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3. Una vez cerrada la etapa de Revisién Curricular, el Comité Técnico de Seleccién determinara la
procedencia o no de las solicitudes de reactivaciéon del folio rechazado.

4. La DGRH, por conducto de la Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion SPC, notificara a los aspirantes

a través del portal www.trabajaen.gob.mx, y del correo electrénico proporcionado, la resolucion emitida
por el Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria.
Lo anterior de conformidad con lo sefialado en los numerales 200, 214 y 215 de las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, vigente.

182.- Cancelacion de participacion en el concurso

Las personas aspirantes que cuenten con las fases y etapas precedentes a la Entrevista debidamente

acreditadas en el Sistema TrabajaEn y deseen cancelar su participacion en el concurso, deberan solicitarlo

mediante escrito (firmado autégrafamente) enviado por correo electrénico y dirigido al/(a la) Secretario(a)

Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria, sefialando al efecto, la denominacion de la

plaza; el numero de folio de concurso y el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones, asi como correo

electronico; y anexar identificacion oficial vigente con fotografia y firma, unicamente se aceptara: credencial
para votar, pasaporte vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018. La
direccion electronica a la que debera ser enviada dicha solicitud es la siguiente: ingreso@sct.gob.mx

El (la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccion respectivo solicitara a la Unidad de Politica

de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcion Publica la

habilitacidon necesaria en el Sistema RHNET — TrabajaEn para que el(la) candidato(a) respectivo(a) pueda
llevar a cabo la cancelacién de su participacion en el concurso desde su cuenta TrabajaEn.

La Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la

Funcién Publica notificara al/(a la) candidato(a) por conducto del/(de la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS, el

momento en el que podra llevar a cabo la cancelacion del concurso desde su cuenta TrabajaEn.

192.- Disposiciones generales

Es importante considerar las siguientes disposiciones generales:

1. La invitacion a cada una de las etapas del concurso, asi como la publicacion de los resultados de cada
una de ellas, se realizara a través del portal www.trabajaen.gob.mx.

2. Los datos personales de cada aspirante son confidenciales, aun después de concluido el concurso.

3. La Secretaria no se responsabiliza por traslados ni otros gastos erogados con motivo de la presente
convocatoria efectuados por quienes aspiran a ocupar una plaza en la Secretaria de Infraestructura,
Comunicaciones y Transportes.

4. Conforme a lo previsto en el articulo 69, fraccion X de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Puablica Federal y 95 de su Reglamento, se podra presentar cualquier inconformidad ante
el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria, en las oficinas ubicadas en Boulevard
Adolfo Lépez Mateos 1990, Colonia Tlacopac, Delegacion Alvaro Obregén, Cédigo Postal 01049, Ciudad
de México, en un horario de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas; lo anterior, en términos de lo
dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su
Reglamento.

5. Conforme a lo previsto en los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio Profesi