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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, 36 Bis, 37, 38, 39, 40 de su Reglamento publicado en el Diario Oficial de la
Federacién (DOF) el 06 de septiembre de 2007 y con ultima reforma del 04 de enero de 2024; los Articulos
249, 250, 251, 254 y 255 del ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de
recursos humanos de la Administracion Publica Federal, publicado en el DOF el pasado 22 de febrero de
2024 (“Disposiciones”), asi como a los Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la
Administracion Publica Federal publicados en el DOF el 18 de septiembre de 2020, emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA y ABIERTA 021/2024 de los concursos para ocupar los siguientes puestos
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

1.

Mensual Bruta

Nombre del SUB REPRESENTACION DE COORDINACION CON LOS GOBIERNOS ESTATAL Y
Puesto MUNICIPAL

Cédigo del 04-220-1-M1C015P-0000098-E-C-T

Puesto

Nivel N22 Numero de vacantes 01
Administrativo

Percepcion $44,268.00 (CUARENTA Y CUATRO MIL DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS

M.N.) MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE
PERCEPCIONES 2023

Adscripcion DIRECCION GENERAL Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto REGIONAL SURESTE

Funciones EFECTUAR ACCIONES DE VINCULACION Y COLABORACION EN MATERIA DE
Principales PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS ENTRE LA SECRETARIA DE

GOBERNACION Y LOS GOBIERNOS ESTATAL Y MUNICIPALES DE LA REGION,
PARA CONTRIBUIR EN LA CONTENCION DE RIESGOS Y AMENAZAS AL
ESTADO DE DERECHO O A LA GOBERNABILIDAD.

COORDINAR EL SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS LEGALES EN MATERIA
DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS ACORDADOS ENTRE EL
EJECUTIVO FEDERAL Y LOS GOBIERNOS ESTATAL Y MUNICIPALES, PARA
CONTAR CON LA INFORMACION SOBRE EL GRADO DE AVANCE QUE
CONTRIBUYA EN LA TOMA DE DECISIONES.

DESARROLLAR ESTUDIOS E INVESTIGACIONES SOBRE LOS FENOMENOS
SOCIALES, POLITICOS Y ECONOMICOS EN EL ESTADO Y SUS MUNICIPIOS,
PARA OBTENER INFORMACION QUE CONTRIBUYA EN LA TOMA DE
DECISIONES DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES.

FOMENTAR EL DESARROLLO DE ANALISIS E IDENTIFICACION DE RIESGOS
POLITICOS, SOCIALES Y ECONOMICOS POR PARTE DE LA OFICINA DE
REPRESENTACION ESTATAL DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA
CONTRIBUIR EN LOS PROCESOS DE PREVENCION, DISTENSION Y SOLUCION
DE CONFLICTOS QUE COMPROMETAN LA GOBERNABILIDAD.

SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA VENTANILLA UNICA DE TRAMITES
DE LA OFICINA DE REPRESENTACION ESTATAL DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION, PARA ASEGURAR QUE SE ATIENDAN LOS REQUERIMIENTOS
PRESENTADOS POR LA CIUDADANIA CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

CONFORMAR Y ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS RELATIVA A LOS
CONFLICTOS QUE SE GENERAN EN EL ESTADO Y SUS MUNICIPIOS, PARA
CONTAR CON LA INFORMACION SISTEMATIZADA QUE CONTRIBUYA EN LOS
PROCESOS DE ANALISIS Y CONSULTA.

INTEGRAR INFORMES EJECUTIVOS SOBRE EL PANORAMA POLITICO, SOCIAL
Y ECONOMICO QUE SE MUESTRA EN EL ESTADO Y SUS MUNICIPIOS, PARA
PROPORCIONAR LA INFORMACION QUE REQUIERAN 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.
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Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O | « PISICOLOGIA
PROFESIONAL DERECHO
TERMINADO O PASANTE CONTADURIA

COMPUTACION E INFORMATICA
CIENCIAS  POLITICAS Y
PUBLICA

« COMUNICACION

o« ADMINISTRACION

VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.

ADMINISTRACION

EXPERIENCIA LABORAL
4 ANOS .

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS

PROBLEMAS SOCIALES

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
 ADMINISTRACION PUBLICA

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

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES
TECNICAS

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

Nombre del

SUB REPRESENTACION DE COORDINACION CON LAS OFICINAS EN LOS ESTADOS
Puesto
Cédigo del 04-220-1-M1C015P-0000100-E-C-T
Puesto
Nivel N22 Numero de vacantes 01
Administrativo
Percepcion $44,268.00 (CUARENTA Y CUATRO MIL DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS
Mensual M.N.) MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES
Bruta 2023
Adscripcion DIRECCION GENERAL Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto REGIONAL SURESTE
Funciones 1. PROPONER LAS BASES DE CONFORMACION DEL PROGRAMA ANUAL EN
Principales MATERIA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS

FEDERALES EN EL ESTADO, PARA PROVEER ELEMENTOS PROSPECTIVOS
EN LA GENERACION Y ADECUACION DE PROYECTOS DE ATENCION A LOS
PROBLEMAS PRIORITARIOS DE LA REGION.

COORDINAR LOS PROYECTOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LAS
POLITICAS PUBLICAS IMPLEMENTADAS POR EL GOBIERNO FEDERAL EN EL
ESTADO Y SUS MUNICIPIOS, PARA CONTAR CON DATOS QUE PERMITAN
CONOCER LOS RESULTADOS DE LAS MISMAS.

SUPERVISAR LAS LABORES DE COORDINACION Y COMUNICACION CON LAS
AUTORIDADES REPRESENTACIONES FEDERALES EN EL ESTADO Y
MUNICIPIOS, PARA RECOPILAR INFORMACION SOBRE LA APLICACION DE LAS
POLITICAS PUBLICAS.

INSPECCIONAR LOS PROCESOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS
POLITICAS PUBLICAS FEDERALES EN EL ESTADO Y SUS MUNICIPIOS, PARA
ASEGURAR QUE SE REALICEN BAJO LOS CRITERIOS Y ESTANDARES DE
CALIDAD ESTABLECIDOS.

DESARROLLAR LAS ACCIONES DE SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION
CUANTITATIVA'Y CUALITATIVA SOBRE EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE
LAS POLITICAS PUBLICAS DE LA ENTIDAD FEDERATIVA, PARA EFICIENTAR
LOS PROCESOS DE CONSULTA, ESTUDIO Y ENVIO DE ESTA INFORMACION.
ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASI
COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.
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Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos LICENCIATURA O |« CIENCIAS POLITICAS Y  ADMINISTRACION
PROFESIONAL PUBLICA
TERMINADO O PASANTE | « COMUNICACION
« CONTADURIA
« ADMINISTRACION
e DERECHO

COMPUTACION E INFORMATICA
VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL | AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
4 ANOS o CIENCIAS POLITICAS

INSTITUCIONES POLITICAS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
ADMINISTRACION PUBLICA

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

« ECONOMIA GENERAL

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

CAPACIDADES 1. TRABAJO EN EQUIPO SISEPH SUB
GERENCIALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH SUB
NIVEL 3 SUBDIRECCION DE AREA
CAPACIDADES VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
TECNICAS CONVOCATORIA  PUBLICADA EN EL PORTAL

www.trabajaen.gob.mx

Nombre del

SUB REPRESENTACION DE COORDINACION CON LOS GOBIERNOS ESTATAL Y
Puesto MUNICIPAL
Cédigo del 04-221-1-M1C015P-0000156-E-C-T
Puesto
Nivel N22 Numero de vacantes 01
Administrativo
Percepcion $44,268.00 (CUARENTA Y CUATRO MIL DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS
Mensual M.N.) MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES
Bruta 2023
Adscripcion DIRECCION GENERAL Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto REGIONAL CENTRO Y NORESTE
Funciones 1. EFECTUAR ACCIONES DE VINCULACION Y COLABORACION EN MATERIA DE
Principales PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS ENTRE LA SECRETARIA DE

GOBERNACION Y LOS GOBIERNOS ESTATAL Y MUNICIPALES DE LA REGION,
PARA CONTRIBUIR EN LA CONTENCION DE RIESGOS Y AMENAZAS AL
ESTADO DE DERECHO O A LA GOBERNABILIDAD.

COORDINAR EL SEGUIMIENTO A LOS COMPROMISOS LEGALES EN MATERIA
DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS ACORDADOS ENTRE EL
EJECUTIVO FEDERAL Y LOS GOBIERNOS ESTATAL Y MUNICIPALES, PARA
CONTAR CON LA INFORMACION SOBRE EL GRADO DE AVANCE QUE
CONTRIBUYA EN LA TOMA DE DECISIONES.

DESARROLLAR ESTUDIOS E INVESTIGACIONES SOBRE LOS FENOMENOS
SOCIALES, POLITICOS Y ECONOMICOS EN EL ESTADO Y SUS MUNICIPIOS,
PARA OBTENER INFORMACION QUE CONTRIBUYA EN LA TOMA DE
DECISIONES DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES.

FOMENTAR EL DESARROLLO DE ANALISIS E IDENTIFICACION DE RIESGOS
POLITICOS, SOCIALES YECONOMICOS POR PARTE DE LA OFICINA DE
REPRESENTACION ESTATAL DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, PARA
CONTRIBUIR EN LOS PROCESOS DE PREVENCION, DISTENSION Y SOLUCION
DE CONFLICTOS QUE COMPROMETAN LA GOBERNABILIDAD.

SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA VENTANILLA UNICA DE TRAMITES
DE LA OFICINA DE REPRESENTACION ESTATAL DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION, PARA ASEGURAR QUE SE ATIENDAN LOS REQUERIMIENTOS
PRESENTADOS POR LA CIUDADANIA CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.
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CONFORMAR Y ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS RELATIVA A LOS
CONFLICTOS QUE SE GENERAN EN EL ESTADO Y SUS MUNICIPIOS, PARA
CONTAR CON LA INFORMACION SISTEMATIZADA QUE CONTRIBUYA EN LOS
PROCESOS DE ANALISIS Y CONSULTA.

INTEGRAR INFORMES EJECUTIVOS SOBRE EL PANORAMA POLITICO, SOCIAL
Y ECONOMICO QUE SE MUESTRA EN EL ESTADO Y SUS MUNICIPIOS, PARA
PROPORCIONAR LA INFORMACION QUE REQUIERAN 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
LICENCIATURA o
PROFESIONAL
TERMINADO O PASANTE

CARRERA GENERICA:

e PSICOLOGIA
DERECHO
CONTADURIA

COMPUTACION E INFORMATICA
CIENCIAS  POLITICAS Y
PUBLICA

e COMUNICACION

o ADMINISTRACION

VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.

ADMINISTRACION

EXPERIENCIA LABORAL
4 ANOS

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

o« ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS

PROBLEMAS SOCIALES

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
 ADMINISTRACION PUBLICA

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

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES
TECNICAS

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

DETALLE EN LA
PORTAL

Nombre del

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE ENLACE CON INSTITUCIONES Y SOCIEDAD CIVIL
Puesto
Cédigo del 04-940-1-M1C014P-0000032-E-C-T
Puesto
Nivel 021 Numero de vacantes 01
Administrativo
Percepcién $26,558.00 (VEINTISEIS MIL QUINIENTOS CINCUENTA'Y OCHO PESOS M.N.)
Mensual Bruta | MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2023
Adscripcion UNIDAD DE POLITICA Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto MIGRATORIA, REGISTRO

E IDENTIDAD DE
PERSONAS

Funciones 1. ANALIZAR LA VIABILIDAD DE CELEBRACION DE ACUERDOS Y CONVENIOS DE
Principales COLABORACION Y CONCERTACION, PARA PROMOVER LA COORDINACION E

INTERCAMBIO CON

ORGANISMOS, INSTITUCIONES, INSTANCIAS

ACADEMICAS Y CIVILES NACIONALES.

2. ELABORAR

LOS ACUERDOS,
COLABORACION 'Y CONCERTACION,

CONVENIOS E INSTRUMENTOS DE
A FIN DE FORTALECER LAS

ESTRATEGIAS, PLANES Y PROGRAMAS EN MATERIA MIGRATORIA.

OPERAR LOS VINCULOS DE COMUNICACION Y COORDINACION CON LOS
ORGANISMOS, INSTITUCIONES, INSTANCIAS Y SOCIEDAD CIVIL DEL PAIS,
PARA ACTIVAR LOS PROTOCOLOS DE COOPERACION.
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4.

VERIFICAR EL ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS Y ACUERDOS CON
INSTITUCIONES ACADEMICAS Y DE INVESTIGACION, PARA EL DESARROLLO
DE ESTUDIOS QUE CONTEXTUALICEN EL FENOMENO MIGRATORIO DEL PAIS
Y SU POLITICA MIGRATORIA.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE VINCULACION EN MATERIA MIGRATORIA CON
ORGANISMOS, INSTITUCIONES, INSTANCIAS ACADEMICAS Y CIVILES
NACIONALES, PARA FACILITAR LA ATENCION MIGRATORIA Y DESARROLLAR
MEJORES PRACTICAS.

DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE
POLITICA MIGRATORIA DE LA SECRETARIA Y OTROS MECANISMOS, QUE
PERMITAN RECABAR LAS DEMANDAS Y POSICIONAMIENTOS DE DIVERSOS
ACTORES POLITICOS Y DE LA SOCIEDAD CIVIL EN MATERIA MIGRATORIA.
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
PROFESIONAL

o)

CARRERA GENERICA:
e DERECHO
CIENCIAS SOCIALES

TITULADO

e RELACIONES INTERNACIONALES

e CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
PUBLICA

VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL
2 ANOS .

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

DERECHO INTERNACIONAL

o ADMINISTRACION PUBLICA

e RELACIONES INTERNACIONALES

o CIENCIAS POLITICAS

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

CAPACIDADES
GERENCIALES

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

CAPACIDADES VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
TECNICAS CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL PORTAL
www.trabajaen.gob.mx
Nombre del COORDINADOR (A) DE CORRECCION C
Puesto
Cadigo del 04-211-1-E1C011P-0000787-E-C-E
Puesto
Nivel P23 Numero de vacantes 01
Administrativo
Percepcion $20,107.00 (VEINTE MIL CIENTO SIETE PESOS M.N.) MONTO DE LA
Mensual Bruta REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2023
Adscripcion UNIDAD DE GOBIERNO Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto
Funciones 1. COMPROBAR LOS PROCEDIMIENTOS DE COTEJO DE CONTENIDO DE LOS
Principales DOCUMENTOS FORMANDOS EN GALERAS, PARAASEGURAR QUE EL

ORIGINAL MECANICO CORRESPONDA A LO SOLICITADO PARA SU
PUBLICACION.

REVISAR LA CORRECTA ESTRUCTURACION ORTOGRAFICA Y GRAMATICAL
DE LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION, PARA CONTRIBUIR A SU CORRECTA PUBLICACION.

VERIFICAR LOS CAMBIOS EN EL TEXTO DE LOS DOCUMENTOS, PARA
GARANTIZAR LA EJECUCION DE LOS AJUSTES REQUERIDOS POR LOS
SOLICITANTES DE LAS PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION.

COORDINAR LOS MECANISMOS DE REVISION DE LOS CORRECTORES DE
ESTILO, PARA CONSOLIDAR LA ESTANDARIZACION Y HOMOGENIZACION DE
LOS CRITERIOS UTILIZADOS.




326 DIARIO OFICIAL Miércoles 5 de junio de 2024
Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos PREPARATORIA O |« NOAPLICA
BACHILLERATO VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.
TITULADO

EXPERIENCIA LABORAL
2 ANOS

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

+« ADMINISTRACION PUBLICA

e TECNOLOGIA DE LA RADIO

e COMUNICACION GRAFICA

e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

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

CAPACIDADES

1. ORIENTACION A RESULTADOS SISEPH

BACHILLERATO
TERMINADO O PASANTE

GERENCIALES 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
Nombre del ANALISTA JURIDICO
Puesto
Cédigo del 04-223-1-E1C007P-0000109-E-C-A
Puesto
Nivel P12 Ndmero de vacantes 01
Administrativo
Percepcion $13,854.00 (TRECE MIL, OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M.N.)
Mensual Bruta | MONTO DE LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2023
Adscripcion DIRECCION GENERAL Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto DE ENLACE Y
SEGUIMIENTO
Funciones APOYAR JURIDICAMENTE A LOS PETICIONARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE
Principales LA DIRECCION GENERAL DE ENLACE Y SEGUIMIENTO, PARA CONTRIBUIR EN
LA SOLUCION DE PROBLEMATICAS PRESENTADAS POR LOS MISMOS.
PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS JURIDICO-
ADMINISTRATIVOS, PARA APOYAR EN LOS PROCESOS JUDICIALES QUE
TENGA QUE RESOLVER EL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL.
ELABORAR LAS NOTIFICACIONES Y DILIGENCIAS LEGALES DE LAS
REPRESENTACIONES, PARA INFORMAR DE LAS RESOLUCIONES QUE EMITA
LA DIRECCION GENERAL DE ENLACE Y SEGUIMIENTO, Y DE OPERATIVOS
QUE SE REALIZAN EN MATERIA JURIDICA.
REGISTRAR LAS PETICIONES ATENDIDAS DE PROBLEMATICAS
PRESENTADAS POR PETICIONARIOS INTERNOS Y EXTERNOS, PARA
CONTAR CON UNA BASE DE DATOS QUE PERMITA SU CONSULTA.
ATENDER LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS LE ATRIBUYAN EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASI
COMO AQUELLAS QUE LE CONFIERA EL JEFE INMEDIATO.
Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos PREPARATORIA O | « NOAPLICA

VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.

EXPERIENCIA LABORAL
1 ANO

AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:

e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

« ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

e ADMINISTRACION PUBLICA

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 1 ENLACE

CAPACIDADES
TECNICAS

VEASE EL TEMARIO A
CONVOCATORIA  PUBLICADA
www.trabajaen.gob.mx

DETALLE
EN EL

EN LA
PORTAL
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7.
Nombre del CORRECTOR (A) DE GALERAS 6
Puesto
Cédigo del 04-211-1-E1C007P-0000764-E-C-E
Puesto
Nivel P12 Numero de vacantes 01
Administrativo
Percepcioén $13,854.00 (TRECE MIL, QUINIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M.N.) MONTO DE
Mensual Bruta LA REMUNERACION CONFORME AL MANUAL DE PERCEPCIONES 2023
Adscripcion UNIDAD DE GOBIERNO Sede CIUDAD DE MEXICO
del Puesto
Funciones 1. REALIZAR LA CORRECCION EN LAS GALERAS DEL ORIGINAL MECANICO,
Principales PARA QUE CORRESPONDA EN CONTENIDO CON LOS ORIGINALES
ENVIADOS PARA SU PUBLICACION.
2. OPERAR LAS HERRAMIENTAS Y REGLAS ORTOGRAFICAS Y GRAMATICALES
EN LOS TEXTOS DE LOS DOCUMENTOS, PARA ELIMINAR INCONGRUENCIAS
EN SU PUBLICACION.
3. REVISAR LAS GALERAS DEL ORIGINAL MECANICO CON LOS DOCUMENTOS
PROCESADOS, PARA REDUCIR LAS POSIBILIDADES DE ERROR.
Perfil y ESCOLARIDAD CARRERA GENERICA:
Requisitos PREPARATORIA O | « NOAPLICA
BACHILLERATO VEASE EL CATALOGO DE CARRERAS EN TRABAJAEN.
TITULADO
EXPERIENCIA LABORAL | AREA DE EXPERIENCIA GENERICA:
2 ANOS ¢ ADMINISTRACION PUBLICA

« TECNOLOGIA DE LA RADIO

« COMUNICACION GRAFICA

« APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

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

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

NIVEL 1 ENLACE
CAPACIDADES VEASE EL TEMARIO A DETALLE EN LA
TECNICAS 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 persona
ciudadana mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o ser persona extranjera cuya condicién migratoria
permita la funcion a desarrollar; no haber sido sentenciada con pena privativa de libertad por delito doloso;
tener aptitud para el desempefio de sus funciones en la administracién publica; no pertenecer al estado
eclesiastico, ni ser ministra o ministro de algun culto; y no contar con inhabilitacion para el servicio publico, ni
encontrarse con algun otro impedimento legal.
Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser persona
ciudadana mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o ser persona extranjera cuya condicion migratoria
permita la funcion a desarrollar; no haber sido sentenciada con pena privativa de libertad por delito doloso;
tener aptitud para el desempefio de sus funciones en la administracién publica; no pertenecer al estado
eclesiastico, ni ser ministra o ministro de algun culto; y no contar con inhabilitacion para el servicio publico, ni
encontrarse con algun otro impedimento legal.
De conformidad con el Articulo 38, Fraccion VIl de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
queda restringida la participacién de quienes se ubiquen en el supuesto siguiente:
Tener sentencia firme por la comision intencional de delitos contra la vida y la integridad corporal; contra la
libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo psicosexual; por violencia familiar, violencia familiar
equiparada o domeéstica, violacion a la intimidad sexual; por violencia politica contra las mujeres en razén de
género, en cualquiera de sus modalidades y tipos. Ser declarada como persona deudora alimentaria morosa.
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De conformidad con el Articulo 36 Bis, Capitulo Décimo del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal, cuando una persona no cumpla con algun requisito establecido
en la convocatoria, no podra continuar participando en el proceso de seleccion, y se le debera notificar el
motivo de la eliminacién de su participacion y el fundamento de esta determinacion.

Se invita a quienes participen en las presentes convocatorias, a atender las medidas de prevencion de

contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2 y de ser necesario hacer uso de mascarilla.

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 revisién 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 Evaluacioén de la Experiencia

*  Formato Valoracion del Mérito

*  Formato Escrito Bajo Protesta

Dichos formatos podran ser descargados en la siguiente liga electronica

https://nc.segob.gob.mx/s/XLJKgD43sye3yzE

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

CERTIFICADA LEGIBLE, acompafiadas de copia simple por ambos lados cuando aplique:

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.

4. Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 4), en el cual se manifieste de conformidad al Articulo 38,
Fraccion VIl de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos que no cuenta con sentencia
firme por la comision intencional de delitos contra la vida y la integridad corporal; contra la libertad y
seguridad sexuales, el normal desarrollo psicosexual; por violencia familiar, violencia familiar equiparada
o domeéstica, violacién a la intimidad sexual; por violencia politica contra las mujeres en razén de género,
en cualquiera de sus modalidades vy tipos; no ser declarada persona deudora alimentaria morosa.
Adicionalmente debera manifestar de conformidad al Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera de la Administracion Publica Federal (LSPCAPF) y al Articulo 92 de las “Disposiciones”:

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

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

Ill.  Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en la administracion publica.

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

V. No contar con inhabilitacién 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 Institucién.

* No prestar servicios profesionales mediante un contrato de honorarios o desempefiar otro empleo,

cargo o comisién en la Administracion Publica Federal, estatal, municipal, alcaldia, érgano
constitucional auténomo de caracter estatal o federal; o bien, en caso contrario, comprobar que
cuenta con la determinacion 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 informacion 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 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 Direccion General de Recursos Humanos realice las
consultas necesarias ante las instituciones correspondientes con la Unica finalidad de verificar el
origen y autenticidad de los documentos presentados, los cuales no tienen calidad de datos
personales sensibles, conforme a la definicion que les atribuye el articulo 3 fraccion VI de la Ley
Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares.
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*  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.
»  Sies o no persona Servidora Publica de Carrera Titular.
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 las y los servidores
publicos de carrera titulares para valoracion de mérito, podran presentar los Resultados de la ultima
Evaluacion del Desempefio en original y copia, o en su caso, impresion de la pantalla del RUSP en la que
se muestre este dato y/o equivalente. Sobre los Resultados de las Acciones de Capacitacion, se refiere al
promedio de las calificaciones de las acciones de capacitacion en el ejercicio fiscal inmediato anterior.
Este elemento no se valorard si quienes se presenten a esta etapa, bajo protesta de decir verdad,
manifiesten que no se llevarébn a cabo acciones de capacitacion en la dependencia respectiva, o si
ninguna de las constancias que presente sefalan 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 Institucibn que impartié la
capacitacion, el nombre del evento, asi como el periodo de duracién; o en su caso, impresiéon 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 persona
Servidora Publica de Carrera Titular, se validaran a su vez, con original y copia de las constancias de
certificacion correspondientes en las que se pueda corroborar el nombre de la Institucion certificadora, el
nombre de la capacidad certificada y el periodo en que la cursé; o en su caso, impresion de la pantalla del
RUSP en la que se muestre este dato. Comprobantes de capacidades certificadas vigentes en puestos
sujetos al SPC y/o equivalente. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, se acreditaran en el
momento de la revision documental.
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 posicién” 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 autdgrafa de la persona facultada legalmente para expedirlo, indicando el
periodo laborado, asi como datos de contacto. En caso de que estos documentos se obtengan de manera
electronica, deberan contar con, cadena digital o coédigo 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, razén social, instituciones o sociedades, fechas fieles a lo referido en el documento, asi
como cargo desempefiado) para permitir la acreditacion de dicha informacion; mismas que deberan referir
y coincidir 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 acompafiados de una traduccién
simple.
No se aceptaran cartas de recomendacion personales en las que no se refleje una relacion laboral, 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 Titulada o Titulado, sélo seran validos el Titulo
Profesional o Cédula Profesional registrados ante la Secretaria de Educacién 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 Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica; cuando la persona candidata no cuente con el documento descrito, se podra considerar el
documento oficial expedido por la institucion académica que sefiale que concluy6 el proceso de titulacion,
quedando Unicamente el titulo o cédula profesional en tramite, siempre y cuando éste se haya sido
realizado previo a la emisién de la presente convocatoria, de conformidad con el Articulo 229 de las
“Disposiciones”. En caso de haber realizado estudios en el extranjero, debera presentar invariablemente,
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la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacién Publica. Para
los casos en los que el requisito académico sefiale "Terminado o Pasante" se aceptara Carta de Pasante
expedida por la 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”, las y los aspirantes deberan acreditar preferentemente con el
certificado de estudios oficial que indique que concluy6 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, quienes aspiren, podran presentar el
documento oficial que acredite el tiempo prestado como parte de 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 subdireccién de area, direccion de area, direcciébn general u
homoélogos, 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 acreditacién de la carrera genérica solicitada por el perfil del concurso
relacionada a la leyenda “Véase en el Catalogo de Carreras en TrabajaEn” publicada en la convocatoria
del Diario Oficial. La DGRH confrontara el comprobante de nivel de estudios presentado por aquellas
personas que aspiren 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 o 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 numero 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 Poblacién (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. Datos de Contacto de las instituciones académicas donde curs6 sus estudios, asi como de las
Dependencias, Organizaciones o Empresas, en las que se haya desempefiado profesionalmente y que
haya descrito en su CV de TrabajaEn, conforme al formato, 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 Gobernacion 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, 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 Gobernacién, la cual se reserva
el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

Al término de la Revisién Documental y una vez firmados los formatos de la etapa de Revisién Documental,

Evaluacion de la Experiencia y el correspondiente a Valoracion del Mérito, por aquellas personas que

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

3?2. Registro de aspirantes, hombres y mujeres.

La inscripcion o el registro 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 inscripcién a éste y de identificacion durante el desarrollo del proceso hasta antes de la

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion, con el fin de asegurar el anonimato de quienes participan.
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Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o plazo
Publicacién de Convocatoria 05 de junio del 2024
Registro de aspirantes (en la herramienta www.trabajaen.gob.mx) Del 05 al 18 de junio del 2024
Revision curricular (por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) Del 05 al 18 de junio del 2024
Recepcién de solicitudes para reactivacion de folios Del 19 al 21 de junio del 2024
Evaluacion de conocimientos A partir del 24 de junio del 2024

Revisién Documental.

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

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito

Evaluacion de Habilidades

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion

Determinacion

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 seleccién se realizara en las mismas fechas
y horarios en su totalidad. Sin embargo, en caso de no contar con el suficiente espacio fisico para aplicar una
herramienta de evaluacién como se sefial6, la DGRH podra aplicarla de manera diferida en grupos, pero en
ningun caso se diferird a una sola persona.
Si el indice de participacion es de mas de 250 personas, para la etapa de Evaluacién de Conocimientos, 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 registros de inscripcion en el proceso.
42, Temarios.
Los temarios sobre los que versaran los exdmenes de Conocimientos seran publicados adicionalmente, en la
convocatoria difundida www.trabajaen.gob.mx.
5% Presentacién de Evaluaciones.
La Secretaria de Gobernacion comunicard a cada aspirante, la fecha, hora, lugar y/o medio en que debera
aplicar las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, Unicamente a través de la pagina
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, lugar y/o medios sefialados en dicho mensaje, lo cual
sera notificado por el Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Gobernacién a través del portal
electronico www.trabajaen.gob.mx.

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

« 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 considerando el tiempo de
tolerancia de 10 minutos, tomando como referencia el reloj del equipo de computo de recepcion.

« Si la persona aspirante cuenta con los 2 documentos en los términos solicitados en la convocatoria y
mensaje de invitaciéon: pagina de bienvenida de Trabajaen que refleje su nombre y 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 liberacién) y su respectiva
copia, se engraparan los documentos y colocara un sello de validacion, con la leyenda “Evaluacion de
Conocimientos”, fecha y horario.

« Parala 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 pagina de bienvenida de Trabajaen, por lo que debera
verificar que sean correctos.

« No se registrara, ni ingresara al inmueble a quien 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 de 10 minutos).

« Una vez que las y los candidatos ingresen a las instalaciones de la DGRH, una persona del area de
reclutamiento y seleccion verificara que cuenten con el sello de validacién proporcionado en la recepcion,
asignara un equipo de computo en la sala “B” y procedera a su registro en la lista de asistencia.
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« Concluido el registro de asistencia, se daran las indicaciones de la aplicacion del examen y al término,
comenzara la aplicacion.

e Se registrara el horario de salida de todas las personas que concluyan la evaluacién y se entregaran las
hojas engrapadas y selladas que se revisaron al momento del ingreso al inmueble a fin de integrarlas al
expediente respectivo. Para la etapa de evaluacion de conocimientos, sera motivo de descarte el registro
incorrecto del folio de participacion en el Sistema de Control de Evaluaciones, por lo que es
responsabilidad de la persona aspirante, la correcta captura de sus datos en el sistema que se utiliza para
la aplicacion de la evaluacién de conocimientos por lo que debera rectificarlos.

Es importante mencionar que la Direccién General de Recursos Humanos de esta Secretaria, aplicara las
herramientas de evaluacion en instalaciones propias, para el ingreso al inmueble se permitira Gnicamente el
acceso con la documentacion solicitada y boligrafo, sin bolsas, mochilas o cualquier otro articulo adicional.
De conformidad con el Articulo 262 de las “Disposiciones” la invitacion se enviara con al menos dos dias
habiles de anticipacién a la fecha y hora prevista al efecto. En dichos comunicados, se especificara la
duracion maxima de cada evaluacion; asi mismo, se informa que el tiempo de tolerancia para el inicio de
todos los examenes, sera de diez minutos, considerando como hora referencial la hora oficial de la Ciudad de
México, misma que se podra rectificar en el equipo de cdmputo del area de recepcion.
Toda persona aspirante debera 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.
Quienes decision propia registren su participacion para dos o mas concursos en esta Secretaria y las etapas
de éstos sean programados el mismo dia, hora y lugar; 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 sesién por ningun motivo
se aplicaran examenes y/o evaluaciones después de transcurrido el tiempo de tolerancia de la etapa en
proceso, razén por la cual, no podra aplicarse 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:

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

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

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 puntuacion general y no implican el
descarte.

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

Valoracién del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcion Publica, los elementos que se calificaran para

la Evaluacién de la Experiencia seran los siguientes:

- Orden en los puestos desempefados.

- Duracién en los puestos desempefiados.

- Experiencia en el Sector publico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacién con las del puesto vacante.

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

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

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

- Resultados de las evaluaciones del desempeiio.

- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.



Miércoles 5 de junio de 2024 DIARIO OFICIAL 333

- 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 Gobernacién 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 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 evaluacién de las capacidades de aquellas personas aspirantes a ocupar un
puesto en el Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal Centralizada.
A fin de que la Secretaria de Gobernacién esté en posibilidad de atender las solicitudes de quienes hubieran
aplicado las evaluaciones de conocimientos en esta Dependencia del Ejecutivo Federal en la plaza de que se
trate, y requieran la revalidacion del resultado aprobatorio del examen de conocimientos mencionada en el
parrafo anterior, debera manifestarlo expresamente mediante escrito fundamentado y firmado autégrafamente,
el cual debera ser enviado por correo electrénico en el periodo establecido para el registro de aspirantes al
concurso. El escrito debera ser dirigido a quien funja como Secretaria Técnica del Comité Técnico de
Seleccion y enviado a la siguiente direccion electronica: reclutamiento1@segob.gob.mx y debera incluir el
nombre del puesto, numero de concurso y codigo de puesto de aquel resultado al que solicite la revalidacion.
Asimismo, en caso de que una persona candidata requiera revision del examen de conocimientos, debera
solicitarlo 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 a quien funja como Secretaria Técnica del Comité
Técnico de Seleccion y enviado a la siguiente direccion electrdnica: reclutamiento1@segob.gob.mx. Es
importante sefialar, que Unicamente se hara la revisibn 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 Jefatura 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 exprese con decimales, éstos no se redondearan y se
tomara el valor inmediato inferior para su captura en el sistema y NO seran motivo de descarte. La vigencia de
las evaluaciones de habilidades de la SEGOB se reflejara 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 la persona
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 del
desarrollo de un proceso de aprendizaje sobre los reactivos de las herramientas de evaluacion que conlleve a
la invalidacion de sus resultados, y sin coartar la posibilidad de participar en otros concursos, se establece el
siguiente criterio:
Los resultados obtenidos en las evaluaciones de habilidades de SEGOB seran irrenunciables durante el afio
de su vigencia.
Con respecto a las personas aspirantes que pudieran presentar alguna discapacidad sensorial visual, se
designara a personal del area de reclutamiento y seleccién 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 evaluaciéon 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 participacion
“Disposiciones generales”.
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Etapa de Entrevista:
Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones seran considerados para elaborar el
listado de aspirantes con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacion para la etapa de
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracion y el sistema de puntuacion establecidos en la Secretaria
de Gobernacion, basada en los Articulos 279 y 280 de las “Disposiciones”.
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Gobernacién, pasaran a la etapa de
Entrevista, las tres personas candidatas con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion
registrado. En caso de existir empate en el tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la
etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatas y/o candidatos que
compartan el tercer lugar. Cabe sefalar, que el nimero de aspirantes que se continuaria entrevistando, sera
como minimo de tres y sélo se entrevistarian, en caso de no contar al menos con una persona finalista de
entre aquellas entrevistadas.

El Comité Técnico de Seleccion sesionara por medios remotos de comunicacién electrénica. Asi mismo, para

la participacion remota de las personas candidatas invitadas al desahogo de esta etapa, sera requisito

indispensable:

e Notificar a través de correo electronico a las cuentas: reclutamientol@segob.gob.mx vy
asalazar@segob.gob.mx la eleccion de presentar esta etapa a través de medios remotos de
comunicacioén, asegurando contar con los elementos técnicos necesarios para su realizacion.

o Pantalla del portal www.trabajaen.gob.mx donde se observe su folio de participacion;

o Formato de Notificacion de Ingreso;

o lIdentificacion oficial vigente digitalizada,

Sera obligacion de la persona candidata: contar con el espacio adecuado, funcional y comodo para la

realizaciéon de la etapa (iluminacion, ventilacion, tranquilidad, espacio, sin distracciones); contar con equipo

electronico con las especificaciones técnicas requeridas para el adecuado desarrollo de la etapa (camara web,
micréfono, audio, internet con velocidad de 20 MB cuando menos, preferentemente equipo de cdmputo).

Al realizar la entrevista por medios remotos de comunicacién electrénica fuera de las instalaciones de la

DGRH, la persona aspirante acepta los términos mencionados sin responsabilidad para la Secretaria de

Gobernacion de: la falla del equipo electrénico, del uso inadecuado de la plataforma destinada para tales

efectos, de problemas técnicos y/o inconvenientes que pudieran presentarse y que limiten o impidan el

desarrollo de la entrevista; aceptando las calificaciones que resulten de cada etapa.

En caso de que no contar con equipo electrénico con las especificaciones técnicas sefialadas para su

participacion virtual, las personas aspirantes podran acudir a las instalaciones de la Direccion General de

Recursos Humanos de la Secretaria de Gobernacion, ubicadas en Rio Amazonas No. 91, Col. Cuauhtémoc,

Alcaldia Cuauhtémoc, a desahogar la etapa via remota con los integrantes del CTS.

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

- Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso)

- Estrategia o accion (simple o compleja)

- Resultado (sin impacto o con impacto)

- Participacion (protagénica o como miembro de equipo)

Etapa de Determinacion:

Se consideraran finalistas a quienes 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 o ganadora del concurso: a la persona finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccion, es decir, al de mayor Calificacién Definitiva, y

b) A el o la finalista con la siguiente mayor Calificaciéon Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto
a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, quien hubiese resultado ganador
0 ganadora sefialado en el inciso anterior:

I.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su
decision de no ocupar el puesto, o
Il.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o

c) Desierto el concurso.

62. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion

El listado de aspirantes en orden de prelacion, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por los

puntajes mas altos en su esquema general de evaluacion, de conformidad con el siguiente Sistema de

Puntuacién General
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Etapa Subetapa Enlace Jefatura de Subdirecciéon | Direccion Direccién
Departamento de Area Area General
Il Examen de 30 30 30 30 30
Conocimientos
Evaluacién 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 aspirantes a puestos de Enlace, de conformidad con lo

sefialado en el Articulo 239 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 aplicacion de cada etapa.

82. Reserva de Aspirantes

Las personas que hayan sido entrevistadas por el Comité Técnico de Seleccion que no resulten ganadoras del

concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Aptitud, se integraran a la Reserva de Aspirantes del Cuerpo de

Funcion o puesto de que se trate, teniendo una permanencia en la misma de un afio, contado a partir de la

publicacion de los resultados finales del concurso de que se trate.

Las y los finalistas estaran en posibilidad de convocarse durante el periodo que dure su permanencia en la

reserva de aspirantes y tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo establecidos por el

Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria de Gobernacion, a participar en concursos bajo la

modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes.

92, Declaraciéon de Concurso Desierto

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

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

por las siguientes causas:

I.  Porque ninguna persona candidata se presente al concurso;

Il.  Porque ninguna de las personas candidatas obtenga el puntaje minimo de calificaciébn para ser
considerada finalista; o

Il.  Porque sélo una persona finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea vetada o bien, no
obtenga la mayoria de los votos del Comité Técnico de Seleccion.

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

102. Cancelacién de Concurso

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

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

del puesto de que se trate o,

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

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

persona o,

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

puesto en cuestion.

112. Principios del Concurso

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

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

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

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

122, Resolucion de dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucién de dudas que las y los aspirantes formulen con relacion a las

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

reclutamiento1@segob.gob.mx, asi como un médulo de atencién telefénico en el numero 551102-6000, 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

Aquellas personas concursantes podran presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Especialidad en

Quejas, Denuncias e Investigacion en el Ramo Gobernacién, en Calle Bahia de Santa Barbara nimero 193,

Pisos 1 y 2, Colonia Veroénica Anzures, Alcaldia Miguel Hidalgo, Codigo Postal 11300, Ciudad de México, en

términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 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 peticiébn 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 electronica donde puede recibir la respuesta a su peticion, que serd evaluada y

resuelta por el Comité Técnico de Seleccion respectivo.

Indicar el numero de fojas utiles en su escrito de peticién.

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 Articulo 269 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 143;

b) En caso de que el Comité Técnico de Seleccién al realizar el andlisis 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 Articulo 246 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 quienes concursan, son confidenciales, aun después de concluido el concurso.

3. Cuando la persona ganadora del concurso tenga el caracter de servidora o servidor publico de carrera
titular, para poder nombrarse en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la documentacion
necesaria que acredite haberse separado del cargo anterior, toda vez que no puede permanecer activa o
activo en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligacion que le sefiala fraccion VIII del articulo
11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

4. Una vez que el Comité Técnico de Seleccion haya resuelto sobre la persona ganadora de concurso,
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 quienes se hubieran determinado
finalistas con la siguiente 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. Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria serd resuelto por el Comité Técnico de
Seleccion conforme a las disposiciones aplicables.

ANENENENRN

v
v

Ciudad de México, a 5 de junio de 2024.
"Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio"
La Secretaria Técnica
Angélica Adriana Rincén Hernandez
Rubrica.
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Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

“IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES, BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO
DISCRIMINACION”, CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION Il DE LA LEY FEDERAL

PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 1096

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 fraccién Il, 34 al 40 de su Reglamento, ultima reforma el 04 de
enero de 2024, articulos 249, 250, 251, 254, 255, 261, 262, 263 y 264 del ACUERDO por el que se establecen
las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal,
publicados el 22 de febrero de 2024, (considerando el criterio de Igualdad y No Discriminacion 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, ultima reforma el 14 de diciembre del 2021), emite la siguiente Convocatoria
Publica y Abierta dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera
para ocupar los siguientes puestos vacantes en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico:

Nombre del Puesto:

Técnico(a) Presupuestal del Ramo Salud.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-420-1-E1C012P-0000039-E-C-D.

Rama de Cargo:

Apoyo Técnico.

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).

Percepcion Mensual
Bruta:

$22,242.00 (Veintidés mil doscientos cuarenta y dos pesos 00/100 M.N.).

Unidad de Adscripcion:

Direccion General de Programacion y Presupuesto “C”.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

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

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

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

2. Tramites y Servicios.

3. Recursos Humanos.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Carreras:

Nivel Académico: Carrera Técnica o Comercial.
Grado de Avance: Terminado o Pasante

Areas Generales

Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas

Finanzas

Ciencias Sociales y Administrativas

Contaduria

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracion

Experiencia Laboral:

Areas de Experiencia:

Anos de Experiencia: 1 afio minimo.

Grupo de Experiencia

Area General

Ciencias Econdmicas

Politica Fiscal y Hacienda Publica 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%).
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Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 10%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Otros Requerimientos:

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

Funciones principales:

1. Apoyar en la revision del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de
Egresos anuales, de la Dependencia de su competencia, para su
correspondiente integracion y presentacion a la H. Camara de Diputados.

2. Auxiliar en la revision de la propuesta de los calendarios financieros v,
sistematicamente, en la informacién disponible para dar seguimiento al
ejercicio de los programas y presupuesto de las Dependencias de su
competencia.

3. Analizar y, en su caso, dar seguimiento a los instrumentos de Planeacion
Nacional del Desarrollo, reglas de operacién de los programas de impacto
social, y convenios y bases de desempefio que presente para opinion o
autorizacion la Dependencia de su competencia.

4. Aportar los elementos que sustenten las solicitudes y consultas que
presenta la dependencia en materia de ejercicio, control y seguimiento del
gasto Publico Federal para su gestion y resolucion.

5. Auxiliar en la revision de los fideicomisos, mandatos y contratos analogos de
la dependencia para apoyar su constitucién, modificacion y registro, en los que
la SHCP funge como fideicomitente, a fin de verificar el cumplimiento de la
normativa aplicable.

Nombre del Puesto:

Analista de Recursos Humanos.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-112-1-E1C012P-0000323-E-C-M.

Rama de Cargo:

Recursos Humanos.

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:

$21,299.00 (Veintiun mil doscientos noventa y nueve pesos 00/100 M.N.).

Unidad de
Adscripcion:

Unidad de Comunicacién Social y Vocero.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

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

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

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

2. Informacién Publica.

3. Actuacion 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

Ciencia Politica

Administracion Publica

Conocimientos:

Comunicacién Social, Herramientas de Computo, Conocimientos de la SHCP y
de la APF, Cultura Etica y Reglas de Integridad e Igualdad de Género. (Valor
en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo aprobatorio 70).
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Habilidades: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de
Puntuacion General 20%).

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

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

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

Otros Requerimientos:

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

Funciones Principales:

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

2. Coordinar el envio de los informes que le solicite su Superior/a Jerarquico/a,
como resultado del analisis de la informaciéon recopilada de las areas
correspondientes, a través de los medios electronicos autorizados para tal fin,
con el objeto de someterlos a su consideracién y aprobacion.

3. Sugerir los procedimientos necesarios para el control y registro de la
documentacién que se genere en su area de adscripcion, mediante un analisis
previo y clasificacion de la informacion, con la finalidad de proceder a su
resguardo y conservacion.

4. Analizar la informacién de los asuntos que se someten a la consideracion y
aprobacioén de las areas con que tenga coordinacién, asi como la emisién de
las notas informativas y/o reportes correspondientes, considerando los
lineamientos establecidos, con el proposito de proporcionar atencion a los
requerimientos solicitados por su Superior/a Jerarquico/a.

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

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

7. Proporcionar asesoria a los usuarios que intervienen en el proceso, a través
de sesiones de trabajo o entrevistas con los responsables asignados, para
solventar las dudas que pudieran surgir en el desempefio de sus funciones,
apegandose a la normatividad en la materia.

8. Proponer las alternativas para proporcionar el apoyo que soliciten las areas
usuarias de la secretaria, en lo relativo a la aplicacién de las normas y
lineamientos metodolégicos del proceso encomendado en su ambito de
competencia, a fin de que éstas se apeguen a los ordenamientos juridicos.

Nombre del Puesto:

Analista de Apoyo Técnico.

Vacante(s):

1 (Una).

Cédigo:

06-713-1-E1C011P-0000431-E-C-N.

Rama de Cargo:

Recursos Materiales y Servicios Generales.

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:

$20,107.00 (Veinte mil ciento siete pesos 00/100 M.N.).

Unidad de
Adscripcion:

Direccion General de Talleres de Impresion de Estampillas y Valores.

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México.

Aspectos Relevantes:

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

Cultura Etica y Reglas
de Integridad:

Acciones de Etica e Integridad:

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

2. Control Interno.

3. Desempefio Permanente con Integridad.
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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
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Tecnologicas Tecnologia e Ingenieria Mecanicas
Ciencias Economicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
Ciencias Econémicas Organizacion Industrial y Politicas
Gubernamentales

Conocimientos:

Artes Gréficas, Insumos de las Artes Graficas, 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
Puntuacion General 20%).

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

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

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

Otros Requerimientos:

Horario: Mixto.

Funciones principales:

1. Producir la papeleria oficial (tarjetas de presentacion, atentos saludos,
tarjetas de medida especial), conforme a los requerimientos de las diferentes
Unidades Administrativas que asi lo soliciten, y/o el disefio propuesto por el
cliente, sugiriendo opciones de mejora o nuevas propuestas de disefo, para
cumplir con los tiempos establecidos en la orden de trabajo.

2. Efectuar la impresion de las credenciales de identificacion del personal
adscrito a las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, mediante el equipo y software de impresion
designado, con la finalidad de cumplir con lo establecido en el Reglamento
Interior de esta secretaria y con el requerimiento establecido por la Direccién
General de Recursos Humanos.

3. Brindar apoyo conjuntamente con el/la Superior/a Jerarquico/a a los clientes
en los diferentes aspectos relacionados con la produccién de sus impresos,
proporcionando el apoyo técnico necesario, para cumplir con las caracteristicas
solicitadas en sus productos.

4. Verificar el nivel de ejecucion de los diferentes procesos de las érdenes de
trabajo solicitadas referentes a papeleria oficial y credenciales, mediante la
elaboracién de un control interno, para evitar posibles retrasos en las entregas
de produccién y mantener informado de manera constante al/a Superior/a
Jerarquico/a.

5. Coordinar la logistica necesaria en las entregas de producto terminado
generado en el area de disefios y proyectos en coordinaciéon con las Unidades
Administrativas solicitantes, mediante la elaboracion de un control detallado de
cada entrega efectuada, para tener un registro confiable del producto
terminado.

6. Generar las solicitudes correspondientes para el mantenimiento preventivo
y/o correctivo de los equipos y software de impresion asignados al area de
disefios y proyectos, asi como de los materiales y consumibles necesarios,
mediante la elaboracion de la requisicion de compra o vale de almacén
correspondiente, para asegurar el correcto funcionamiento de dicha area.
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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 Administraciéon

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

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

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

Experiencia, establecidos por la Secretaria de la Funcién 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 documentacioén 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 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,
solo seran validos el Titulo Profesional y/o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacién
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, sélo se aceptara para
acreditar tal caracter el certificado total o constancia de terminacion de estudios, o carta de pasante en los
que se indique que cuenta con el 100% de créditos, los cuales deberan contener: sello y/o firma del area
correspondiente de la institucién educativa, reconocida por la Secretaria de Educacién Publica.

C. Para los casos en que el requisito académico sefiale “Carrera Técnica o Nivel Medio Superior” se
aceptara certificado de estudios, o titulo, o carta de pasante, o constancia de terminacién de estudios,
mismo que deberan indicar que se cuenta con el 100% de créditos; asi como contener el sello y/o firma
del area correspondiente de la Institucion Educativa. Asi mismo, se aceptara cualquiera de los
documentos académicos que se mencionan en el inciso B. incluyendo aquellos de estudios de
Licenciatura o Técnico Superior Universitario, que estén en proceso o sin concluir.

Para los incisos B. y C. 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”, conforme al articulo 229 tercer parrafo del ACUERDO por el que se establecen las
Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal,
publicados el 22 de febrero de 2024.

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 Validacién 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 Articulo 229 del

ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la
Administracién Publica Federal, publicados el 22 de febrero de 2024, se debera presentar
invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacién
Publica.
Con relacién a los documentos emitidos por la UNAM, la Direccion General de Administracion Escolar de
dicha institucién Gnicamente validara los siguientes documentos: Certificado de Estudios, Titulo
Profesional, Grado, Constancia de Historia Académica e Historia Académica; por lo que para comprobar
el nivel académico de los incisos B. y C, sélo se aceptaran estos documentos.

G. Para los concursos de esta convocatoria los miembros de los Comités Técnicos de Seleccién valoraron
realizar la Etapa lll, Evaluaciéon de la Experiencia y Valoracién del Mérito; asi como, la Revisiéon y
Evaluacion Documental de manera presencial, en virtud de que la Secretaria de Hacienda y 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

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 funcién a

desarrollar; no haber sido persona sentenciada con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud

para el desempefio de las funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico ni ser
ministro/a de culto; No encontrarse como persona inhabilitada para el servicio publico, ni con algin otro
impedimento legal, no formar parte de algun juicio de cualquier naturaleza, en contra de ésta u otra Institucion;
manifestar la inexistencia de alguna situacion o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses; en apego
al ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la

Administracién Puablica Federal, publicados el 22 de febrero de 2024, Articulo 92, inciso d) Que no presta

servicios profesionales mediante un contrato por honorarios 0 desempefia otro empleo, cargo o comision en la

Administracién Publica Federal, estatal, municipal, alcaldia, érgano constitucional autbnomo de caracter

estatal o federal; o bien, en caso contrario, tramitar el dictamen de compatibilidad de empleos respectivo, y, en

caso contrario, que cuenta con el dictamen de compatibilidad de empleo respectivo, el cual le sera solicitado
en caso de ser la persona contratada; manifestar bajo protesta de decir verdad en los formatos que, para tal
efecto le proporcionen los Operadores de Ingreso de la Direccion General de Recursos Humanos,
denominados “Carta protesta de decir verdad” y de “Referencias Laborales”, que no se encuentra bajo
ninguno de los supuestos contemplados en la fraccion VII del articulo 38 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, los cuales deberan estar debidamente requisitados, firmados autégrafamente y

acompafiados, al momento de presentarse a la revisidn y evaluacion de documentos; de las evidencias

documentales que a continuacion se mencionan:

a) Pantalla impresa de la Lista Nominal que resulte de la consulta que efectle al ingresar al portal digital de
la Lista Nominal del Instituto Nacional Electoral (INE), mediante la liga electronica
https://listanominal.ine.mx/scpln, en la cual debera introducir los datos de su credencial para votar con
fotografia vigente para realizar la consulta; dicha evidencia (Pantalla) debera ser con fecha de emision
dentro del periodo contado a partir del dia posterior al t