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

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 1131
DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA, QUE DESEE INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA CONSIDERANDO EL CRITERIO DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION
“‘IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES, BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD
Y NO DISCRIMINACION”, CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION Il DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION

El Comité Técnico de Seleccion en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 09 de enero de 2006;
17, 18, 32 fraccion I, 34 al 40 de su Reglamento, ultima reforma publicada en el DOF el 04 de enero de 2024;
238, 249, 250, 251, 254, 255, 261, 262, 263, 264 y 279 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 22 de febrero de 2024 y Oficio Circular CGGEP/UPRH/006/2024 de fecha 30 de mayo de 2024 de
la entonces Secretaria de la Funcion Publica, ahora Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno; emite la
siguiente Convocatoria Publica y Abierta dirigida a toda persona interesada en 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 Disefio Econémico de Contratos "A"
Vacante(s): 1 (Una)

Cadigo del Puesto: 06-310-1-M1C014P-0000711-E-C-C

Rama de Cargo: Promocién y Desarrollo

Nivel (Grupo/Grado): 021

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 $27,795.00 (Veintisiete mil setecientos noventa y cinco pesos 00/100 M.N.)
Mensual Bruta:

Unidad Administrativa: Unidad de Politica de Ingresos no Tributarios y sobre Hidrocarburos
Sede(s) o Radicacidn: Ciudad de México

Aspectos Relevantes: Retos y complejidad en el desempefio del puesto: En cuanto a la

verificacion de los pagos y los registros contables.

Trabajo técnico calificado: Disefia estrategias y mecanismos para la
sistematizacién de los procesos de informacion, registro de costos, gastos e
inversiones.

Perfil y Requisitos
Escolaridad Nivel Académico: Preparatoria o Bachillerato
Grado de Avance: Terminado o Pasante

Area General Carrera Genérica
No Aplica No Aplica
Experiencia Laboral Minimo de Anos de Experiencia: 5 afios
Areas de Experiencia
Area General Area de Experiencia
Ciencias Econémicas Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Economicas Organizacion y Direccién de Empresas
Ciencias Econémicas Economia General
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencia Politica Relaciones Internacionales
Conocimientos: e  Conocimientos Técnicos (CT):

a) Estructura, Organizacién y Funcionamiento de la SHCP

b) Igualdad de Género

c) Cultura, Etica y Reglas de Integridad y

d) Sistema General de las Contribuciones y Analisis Econémico de los

Impuestos

e Conocimientos Generales de la Administracion Publica Federal (CGAPF)
(Ver temario en las bases de participacion)
Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%
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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 Puntuaciéon General 10%
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%

Otros Requerimientos:

Disponibilidad para viajar: Si

Frecuencia: A veces

Horario de trabajo: Mixto

Periodos especiales de trabajo: Si

Las jornadas extraordinarias/especiales de trabajo ocurriran cuando:
En periodos de reformas en los cuales se traten temas relacionados con las
condiciones fiscales de las figuras contractuales establecidas. En los periodos
finales de los meses calendario. Cuando se requiera atender las labores
preestablecidas en las figuras contractuales. En cualquier dia en que se
presenten contingencias relacionadas con la atencion de los contratos.
Observaciones

Idioma: Inglés

Nivel de dominio: Avanzado

Paqueteria informatica: Office

Funciones:

1. Gestionar las actividades administrativas necesarias para la aprobacion
de los términos economicos relativos a las condiciones fiscales de los
contratos de exploraciéon y extraccion de hidrocarburos que hayan sido
autorizados, a través del analisis exhaustivo de los términos econdémicos y
la aplicacion de la normatividad en la materia, con la finalidad de obtener
modelos econémicos que contribuyan a la toma de decisiones.

2. Emitir sugerencias acerca del disefio de los aspectos técnicos y
econdémicos involucrados en el clausulado de los contratos de exploracién
y extraccion de hidrocarburos, considerando las leyes y reglamentos que
rigen los esquemas contractuales, para promover mayor participacion y
competencia en los procesos de licitacion.

3. Aportar propuestas sobre el disefio de modelos econdmicos referentes a
las condiciones fiscales de los contratos de exploraciéon y extraccion de
hidrocarburos, mediante la aplicacion de metodologias y el uso
de herramientas de analisis econdmico y estadistico, con el propoésito de
establecer los parametros necesarios para la toma de decisiones en los
procesos de licitacion.

4. Investigar y documentar procedimientos de adjudicacion de contratos
empleados en otros paises, mediante la recopilacién de la informacion
que permita realizar comparativos internacionales, con la finalidad
de colaborar con la Subdireccién y la Direccion de Area en las labores de
disefio de mecanismos empleados en la determinacién de los
adjudicatarios y con ello garantizar procesos de licitacion claros,
transparentes y justos.

5. Organizar y programar las acciones que debera realizar la Unidad en lo
referente a las proyecciones y calculos de los ingresos derivados de las
actividades de exploracion y extraccion de hidrocarburos, por medio de
herramientas estadisticas, con la finalidad de obtener parametros que
permitan conocer los requerimientos de la Secretaria en la materia.

6. Coordinar las labores de cooperacion, en lo referente a aspectos técnicos
y economicos contemplados en los contratos, con otras Areas y
Direcciones Generales Adjuntas de la Unidad, a través de reuniones de
trabajo en donde se homologuen criterios para tal efecto, con la finalidad
de permitir una &gil y correcta intercomunicaciébn con las partes
involucradas.

7. Instrumentar los esquemas de colaboracién que hayan sido autorizados
con otras unidades administrativas de la Secretaria, los cuales
contemplan la revisién de los aspectos técnicos y econdmicos, mediante
la consideracion a la formulacion de estudios, dictamenes y opiniones,
con el objeto de elaborar proyectos de iniciativas de leyes, decretos,
reglamentos y lineamientos competencia de la Unidad.
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Nombre del Puesto:

Departamento de Supervisién de Operaciones
de Ingresos sobre Hidrocarburos "CBB"

Vacante(s):

1 (Una)

Cédigo del Puesto:

06-310-1-M1C014P-0000716-E-C-C

Rama de Cargo:

Promocion y Desarrollo

Nivel (Grupo/Grado):

021
Conforme al Tabulador Actualizado de Sueldos y Salarios Brutos de la
Presidencia de la Republica y de las Personas Servidoras Publicas de Mando y
de Enlace de las Dependencias y sus Equivalentes en las Entidades de la
Administracién Publica Federal. (Anexo 3A)

Percepcion
Mensual Bruta:

$27,795.00 (Veintisiete mil setecientos noventa y cinco pesos 00/100 M.N.)

Unidad Administrativa:

Unidad de Politica de Ingresos no Tributarios y sobre Hidrocarburos

Sede(s) o Radicacion:

Ciudad de México

Aspectos Relevantes:

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto: Se enfrenta a retos y
complejidad en el desempefio del puesto en cuanto a la verificacion de los
pagos Y los registros contables.

Trabajo técnico calificado: Para el trabajo técnico calificado como es el
disefio de estrategias y mecanismos para la sistematizacion de los procesos de
informacion registro de costo, gastos e inversiones.

Perfil y Requisitos

Escolaridad Nivel Académico: Carrera Técnica o Comercial
Grado de Avance: Con Titulo

Area General

Carrera Genérica

No Aplica

No Aplica

Experiencia Laboral

Minimo de Afios de Experiencia: 7 afios

Areas de Experiencia

Area General

Grupo de Experiencia

Ciencias Tecnologicas

Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

Ciencias Econémicas

Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

Ciencias Econémicas

Contabilidad

Ciencias Econémicas

Organizacion y Direccidbn de Empresas

Ciencias Econémicas

Consultoria en Mejora de Procesos

Ciencias Econdémicas

Economia General

Ciencia Politica

Administracién Puablica

Matematicas

Analisis Numérico

Matematicas

Estadistica

Conocimientos:

e Conocimientos Técnicos (CT):
a) Estructura, Organizacién y Funcionamiento de la SHCP
b) Igualdad de Género
c) Cultura, Etica y Reglas de Integridad y
d) Sistema General de las Contribuciones y Analisis Econémico de los
Impuestos
e  Conocimientos Generales de la Administracion Publica Federal (CGAPF)
(Ver temario en las bases de participacion)
Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%

Entrevista:

Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%
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Otros Requerimientos:

Disponibilidad para viajar: Si

Frecuencia: A veces

Horario de trabajo: Mixto

Periodos especiales de trabajo: Si

En periodos de reformas en los cuales se traten temas relacionados con las
condiciones fiscales de las figuras contractuales establecidas. En los periodos
finales de los meses calendario, cuando se requiera atender las labores
preestablecidas en las figuras contractuales. En cualquier dia en que se
presenten contingencias relacionadas con la atencién de los contratos.
Observaciones

Idioma: Inglés

Nivel de dominio: Avanzado

Paqueteria informatica: Office

Funciones:

1. Verificar los registros por concepto de costos, gastos e inversiones de los
contratistas, asi como la deduccién de dichas inversiones, a través
del andlisis estadistico de los ingresos publicos de las actividades de
exploracion y extraccién de hidrocarburos, a fin de garantizar la correcta
operacién de los contratos y cumplir con las obligaciones en materia de
transparencia y rendicién de cuentas.

2. Sistematizar los procesos de recepcion de la informacién y documentacion
relacionada con los costos, gastos e inversiones de los contratistas, asi
como la deduccién de dichas inversiones, a través de los mecanismos de
contabilidad de operacion de contratos, a fin de hacer cumplir las
condiciones econdmicas y fiscales de las actividades de exploraciéon y
extraccion de hidrocarburos.

3. Revisar y analizar las bitacoras y reportes de los representantes de las
dependencias de la Administracion Publica Federal en materia de
hidrocarburos, a través de la validacion de la informacion estadistica de los
ingresos, costos, gastos e inversiones, a fin de disefiar mecanismos y
estrategias que faciliten la supervision de los ingresos generados por las
actividades de exploracion y extracciéon de hidrocarburos.

4. Actualizar los registros por costos, gastos e inversiones de los contratistas
y terceros, a través del seguimiento y andlisis de los elementos
econdmicos y financieros de cada contrato, a fin de garantizar el correcto
cumplimiento de las obligaciones fiscales y contractuales.

5. Verificar que los pagos de las contraprestaciones para el contratista hayan
sido hechos conforme a lo establecido en el contrato, empleando las
condiciones econdémicas relativas a los términos fiscales que
correspondan, con la finalidad de promover el 6ptimo funcionamiento de
las figuras contractuales establecidas y cumplir con los lineamientos
de transparencia y rendicion de cuentas.

6. Disefiar mecanismos de control y seguimiento de costos, gastos e
inversiones de los contratistas, a través de validar y verificar los registros
de informacién relativos a los ingresos por exploraciéon y extraccion de
hidrocarburos, a fin de conocer el desempefio de las empresas que
participen en el sector energético mexicano.

7. Evaluar las operaciones y registros contables derivados de los contratos, a
través del andlisis estadistico de la procura de bienes y servicios, a fin de
desarrollar reportes técnicos con la informacién financiera y contable que
le facilite a su jefe inmediato visualizar la actividad de los contratistas para
la determinacion de las contraprestaciones establecidas.

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 funcion a desarrollar.
2. No haber sido persona sentenciada con pena privativa de libertad por delito doloso.




3.
4,
5.

1.

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

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

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 Revisiéon y Evaluaciéon 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 Anticorrupcion y Buen Gobierno en el portal electronico
www.trabajaen.gob.mx, asi como, Unicamente las asentadas en el curriculum de TrabajaEn que registré para
aplicar para la(s) vacante(s) de su interés.

La documentacioén requerida, sera la siguiente:

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

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

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 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.

En los casos en que el perfil del puesto establezca como requisito el nivel académico de Licenciatura
o Técnico Superior Universitario, con grado de avance: terminado o pasante, solo se aceptara para
acreditar tal caracter el certificado total o constancia de terminacion de estudios, o carta de pasante
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 institucion educativa, reconocida por la Secretaria de
Educacion Publica.

Para los casos en que el perfil del puesto establezca como requisito el nivel académico de Carrera
Técnica, con grado de avance: Con Titulo, se aceptara Titulo y/o Cédula Profesional, de este nivel de
estudios; o bien, el perfil requiera Nivel Medio Superior, con grado de avance: Terminado o Pasante,
sélo se aceptara certificado de estudios, o carta de pasante, o constancia de terminacién de estudios,
mismos que deberan indicar que cuenta con el 100% de créditos; y contener el sello y/o firma del
area correspondiente de la Instituciéon Educativa. Asi mismo, se aceptard 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.

Cuando en una convocatoria el requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance:
Con Titulo, 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 Secretaria Anticorrupcion y
Buen Gobierno, 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
Administracién Publica Federal, publicados el 22 de febrero de 2024.

En el supuesto de las personas candidatas que hayan realizado sus estudios en planteles propios o
incorporados a la Universidad Nacional Autonoma de México, deberan completar, firmar, remitir en
PDF o entregar a la Secretaria el formato de la “Solicitud de Validacién y/o Verificacion” con la
finalidad de autorizar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico su autenticacion ante la 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.

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 Administracion 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
Educacion Publica.
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Con relacion a los documentos emitidos por la UNAM, la Direccion General de Administracion
Escolar de dicha institucién unicamente 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 Selecciéon
acordaron realizar la Etapa lll, Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito; asi como, la
Revisién y Evaluacién Documental de manera presencial.

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.

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para votar o pasaporte

(vigentes) o cédula profesional.

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 condiciébn 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 algun
otro impedimento legal; no formar parte de algun juicio de cualquier naturaleza, en contra de ésta u otra

Institucion; manifestar la inexistencia de alguna situacion o supuesto que pudiera generar conflicto

de intereses; en apego al 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, Articulo 92,

inciso d) que no presta servicios profesionales mediante un contrato por honorarios o desempefia otro

empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Federal, estatal, municipal, alcaldia, érgano
constitucional auténomo 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

VIl 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

revision y evaluacién de documentos; de las evidencias documentales que a continuacién se mencionan:

a) Pantalla impresa de la Lista Nominal que resulte de la consulta que efectie al ingresar al portal digital
de la Lista Nominal del Instituto Nacional Electoral (INE), mediante la liga electrénica
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 término de la Etapa | Registro de las
personas candidatas y Revision Curricular, hasta el dia de la fecha prevista para su revision
documental, para obtener esta evidencia es esencial contar con credencial para votar vigente.

b) Constancia de NO Registro de Deudor Alimentario Moroso, el cual podra obtener al ingresar a la
pagina oficial de la Direccion General del Registro Civil de la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales del Gobierno de Ila Ciudad de México, cuya liga electrénica es:
https://deudoresalimentarios.rcivil.cdmx.gob.mx/, si ya cuenta con Llave CDMX, dé clic en iniciar,
nuevo tramite e ingrese su usuario y contrasefa, requisite los datos solicitados (nombre(s), apellido
paterno, apellido materno y fecha de nacimiento), finalmente dé clic en buscar y descargue la
constancia. Si no cuenta con Llave CDMX, siga las instrucciones de como puedes consultarlo en
linea.

c) Para su equivalente en el Estado de México y demas Entidades Federativas que a la fecha cuenten
con datos de deudores alimentarios en el Registro Nacional de Obligaciones Alimentarias (RNOA),
podra consultar y obtener dicho certificado ingresando a la siguiente liga electrénica: RNOA-SNDIF.
Seleccione el Estado de su residencia, ingrese su CURP, dé clic en solicitar certificado y descargue e
imprima el documento.

Podra generar el certificado, dentro del periodo contado a partir del dia posterior al término de la Etapa |

Registro de las personas candidatas y Revision Curricular, hasta el dia de la fecha prevista para su

revision documental, presentandolo en formato impreso, a efecto de acreditar que no se encuentra

en el supuesto de haber sido declarado como personas deudora alimentaria morosa.
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En caso de que su Entidad Federativa de residencia no se encuentre en operacion en la herramienta
tecnoldgica del Registro Nacional de Obligaciones Alimentarias (RNOA) del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF), debera presentar lo sefialado en los incisos a) y b).

Es importante mencionar que en caso de que se compruebe que la persona candidata se encuentre bajo
alguno de los supuestos contemplados en la fracciéon VIl del articulo 38 de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, no podra ser considerada como candidata para ocupar cualquier empleo,
cargo o comisién en el servicio publico, por lo que automaticamente su participacion, sera descartada del
concurso publico y abierto de que se trate. Lo anterior, con base en lo establecido en el cuarto parrafo
del Oficio Circular SRCI/UPRH/0010/2023 de fecha 11 de agosto de 2023, emitido por la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno.

La NO PRESENTACION de las constancias respectivas sera causa de descarte del concurso.

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 haber sido persona beneficiada por algun Programa de Retiro Voluntario y/o algun otro programa de
liquidacion en la Administracién Publica Federal o en alguno de sus Organos Desconcentrados durante el
ultimo afio (en caso afirmativo manifestar en qué afio, y en qué dependencia).

En el caso de aspirantes que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administracion
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; o bien, que
alguno de los documentos presentados no es auténtico, sera motivo de descarte.

Experiencia Laboral, para acreditar las areas y afios de experiencia solicitados para el puesto presentar
las constancias conforme haya registrado su trayectoria laboral en el curriculum vitae de TrabajaEn, se
aceptaran: Hojas Unicas de servicios, constancias de servicios, constancias de nombramientos, cartas
finiquito, constancias de baja, contratos de servicios profesionales por honorarios, altas y bajas al IMSS,
documento de semanas cotizadas al IMSS de la persona asegurada via electronica, o el emitido por la
subdelegacion del IMSS que le corresponda, altas y bajas al ISSSTE, impresion del expediente
electronico del ISSSTE, Hoja de Periodos Cotizados ISSEMYM/EDOMEX, Constancia de Retenciones y
Deducciones, recibos de pago (presentar los recibos de pago o los documentos mencionados 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 direccién, nimeros telefénicos firma y/o sello, conteniendo: nombre
completo de la persona candidata, periodo laborado, percepcion, puesto(s) y funciones desempefiadas.
Se aceptara el documento de Liberacién del Servicio Social emitido por la Institucion Educativa, o Carta,
Oficio o Constancia de Término de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, Estancias Profesionales,
Estadias Profesionales, Residencias Profesionales, Modelo Dual, emitidos por la Institucién en la que 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 Jévenes
Construyendo el Futuro al terminar los 12 (doce) meses de capacitacion, misma que podra obtener
accediendo con su usuario y contrasefia al portal https://jovenesconstruyendoelfuturo.stps.gob.mx/login/
en el apartado de "Mi historial", y con la que podra comprobar las areas generales de experiencia y
acreditar 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 participd.
No se aceptaran cartas de recomendacion como constancia para acreditar la experiencia laboral
requerida. Asimismo, toda documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al espafiol,
invariablemente debera acompanarse de la traduccion oficial respectiva.

Para estar en posibilidad de realizar la Verificacibn 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.
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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. Manifestar que no desempefia otro empleo, cargo o comision en la
Administracién Publica Federal y, en caso contrario, que cuenta con el dictamen de compatibilidad
empleo respectivo.

Para la Evaluacion de la Experiencia revisar las Metodologias de aplicacién de los exdmenes de

conocimientos, evaluacién de la experiencia y la valoracion del mérito para el ingreso al Servicio

Profesional de Carrera, vigentes a partir del 15 de julio de 2024, disponible en www.trabajaen.gob.mx,

dando clic en la liga Documentos e Informacién Relevante.

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 o premios obtenidos en el ejercicio profesional, actividad
destacada en lo individual, otros estudios, habla de lengua indigena, auto adscripcion a un pueblo o
comunidad indigena o afrodescendiente o afromexicana, perspectiva de juventudes y personas con
discapacidad; asi mismo, en caso de ser persona Servidora Publica de Carrera Titular, las calificaciones
de los cursos de capacitacion que hubiere tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior, el nimero
de capacidades profesionales certificadas vigentes y resultados de las evaluaciones del desempefio, de
acuerdo a las Metodologias de aplicacién de los examenes de conocimientos, evaluacion de la
experiencia y la valoracion del mérito para el ingreso al Servicio Profesional de Carrera, vigentes a partir
del 15 de julio de 2024, disponible en 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 I, del Titulo Segundo, de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de julio de 2010, Ultima Reforma el 26 enero del 2024. Asi como, lo sefalado
en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal. Ver en: http://www.gob.mx/shcp/documentos/formatos-del-spc-en-la-shcp

10. Pantalla de Bienvenida del Sistema “TrabajaEn” impresa, con la finalidad de acreditar el numero de folio
(9 digitos) asi como el asignado por el portal electrdbnico www.trabajaen.gob.mx, al aspirante para el
concurso de que se trate; o bien, si asi le fuera requerido, en formato PDF para enviarlo por correo
electronico a la cuenta de correo que se le indique en su mensaje.

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 sefialados, a través del portal electrénico de TrabajaEn; asi como, la no presentacion fisica de la
documentacion requerida en original y copia en el domicilio establecido de esta Secretaria en la fecha, hora
y/o lugar que la Direccion de Reclutamiento y Seleccién 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 electrénico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en
la revision curricular y documental, o en cualquier etapa del proceso; o de no exhibirse para su cotejo
en la fecha, hora y lugar que sean requeridos, se descalificara automaticamente a la persona candidata o en
su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccidn 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.
La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, estd comprometida a respetar y garantizar los derechos
humanos y dar un trato igualmente digno en la participacién de los concursos, asi como, actuar sin
discriminacién de ninguna indole. Asimismo, en ningun caso seran requeridos examenes de gravidez y/o de
VIH/SIDA, para participar en los concursos y en su caso para llevar a cabo la contratacion.
3a. Registro de las personas candidatas.
La inscripcion o el registro de las personas candidatas a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
publicacion de esta convocatoria en la pagina www.trabajaen.gob.mx, la cual asignara a las personas
candidatas un numero de folio de participacion para el concurso una vez que los mismos hayan aceptado
sujetarse a las presentes bases, y que servira para formalizar la inscripcién al concurso de la plaza de que se
trate y de identificacion durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista que hagan los miembros
del Comité Técnico de Seleccion; lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de las personas candidatas.

N
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Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha
Publicacién del Concurso 20 de agosto de 2025
Fase o Etapa Plazo
Registro de las personas candidatas Del 20 de agosto al 02 de septiembre de 2025
y Revisién Curricular
Recepcioén de solicitudes para reactivacion de folios Los miembros del Comité Técnico de Seleccion

no 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 a partir del periodo que se
sefala a continuacion.

Examen de Conocimientos Técnicos (CT) Del 03 de septiembre al 17 de noviembre de 2025

Examen de Conocimientos Generales
de la APF (CG)

Evaluacién de Habilidades Del 03 de septiembre al 17 de noviembre de 2025
Revisién y Evaluacién Documental Del 03 de septiembre al 17 de noviembre de 2025
Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito Del 03 de septiembre al 17 de noviembre de 2025
Entrevista por los miembros del Del 03 de septiembre al 17 de noviembre de 2025

Comité Técnico de Seleccion
Determinacion Del 03 de septiembre al 17 de noviembre de 2025

Las Etapas del proceso de seleccion de los puestos incluidos en esta convocatoria se llevaran a cabo 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.

En concordancia a lo establecido en el, Articulo 234, tercer parrafo del ACUERDO por el que se establecen
las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal, publicado
el 22 de febrero de 2024, en caso de no contar con el suficiente espacio fisico para aplicar una herramienta de
evaluaciébn a todas las personas candidatas de un concurso, la DGRH podra aplicarla en diferentes
momentos, pero en ningun caso a una sola persona candidata.

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 al examen de Conocimientos Técnicos 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 las personas candidatas a través de su correo electrénico cuando asi lo requieran.

El temario para el examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal, estara disponible
y en permanente actualizacibn en la pagina del portal electrbnico de TrabajaEn
(https://www.trabajaen.gob.mx), dando clic en el apartado de Documentos e Informacion Relevante.

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 invitacién
que le fue enviado mediante el portal electronico de TrabajaEn, quedando descartadas del concurso.

De conformidad con el Articulo 262 del ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en
materia de recursos humanos de la Administraciéon Publica Federal, publicados el 22 de febrero de 2024, la
invitacion se enviara con al menos 2 dias habiles de anticipacién a la fecha y hora prevista al efecto.
En dichos comunicados, se especificara la duracién maxima de cada evaluacion.
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Por ninglin motivo se podra establecer como centro de evaluacion el espacio fisico que el participante tiene
asignado dentro de la dependencia para el desarrollo de sus funciones. No se permitira el uso de teléfonos
celulares, computadoras, tabletas, reproductores de CD y DVD, memorias portatiles como discos duros,
discos grabables y memorias USB, camaras fotogréficas, calculadoras; asi como cualquier otro dispositivo,
libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las
evaluaciones, salvo que en el perfil y requisitos del puesto se autorice o se requiera su utilizaciéon como medio
de apoyo para la evaluacion, lo anterior en apego al parrafo 11l del Articulo 235 del ACUERDO.

La presentacion de todas las evaluaciones estara sujeta, primeramente, a la aprobaciéon de la Etapa

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

La sub etapa de Examenes de Conocimientos constara de dos evaluaciones, la primera correspondiente al

examen de conocimientos técnicos del puesto y la segunda al examen de conocimientos generales de la

Administracién Publica Federal, cuya aplicacion de este ultimo, fue aprobada por el Comité Técnico de

Profesionalizacion en su Primera Sesion Ordinaria 2024, de fecha 21 de junio de 2024, mediante Acuerdo

CTP-0-07 0124.

e El examen de conocimientos técnicos (CT), se aplicara mediante la Plataforma Integral de Evaluaciones
Armstrong en las instalaciones de la SHCP, la calificacibn minima aprobatoria sera de 70 en una escala
de 0 a 100 sin decimales y serd motivo de descarte; para presentar este examen las personas candidatas
deberan entregar en formato impreso los siguientes documentos: Pantalla de Bienvenida del Sistema
TrabajaEn y original del RFC y la CURP e identificarse mediante credencial para votar con fotografia
vigente, cédula profesional con fotografia expedida por la Direccién General de Profesiones de la SEP o
Pasaporte vigente.

e Las personas que acrediten el examen de conocimientos técnicos, podran realizar el examen de
conocimientos generales de la Administraciéon Publica Federal (CG), el cual se aplicara mediante el
Médulo generador de exdmenes de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno en las instalaciones de
la SHCP, la calificacion que los participantes obtengan se vera reflejada en el sistema en una escala
de 0 a 100 sin decimales; para presentar este segundo examen las personas candidatas deberan
entregar en formato impreso los siguientes documentos: Pantalla de Bienvenida del Sistema TrabajaEn,
original del RFC y de la CURP e identificarse mediante credencial para votar con fotografia vigente,
cédula profesional con fotografia expedida por la Direccién General de Profesiones de la SEP o
Pasaporte vigente.

e Asimismo, para presentar esta evaluacion sera indispensable que los participantes traigan la
contrasena de acceso a su cuenta de correo de TrabajaEn, ya que sélo con ésta podran ingresar al
examen, de lo contrario no presentaran esta evaluacion, y sera motivo de descarte.

e El resultado ponderado del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal y el
resultado ponderado del examen de conocimientos técnicos seran sumados, con el objetivo de obtener
los puntos de la Subetapa de Examenes de conocimientos. El resultado obtenido debera ser igual o
superior a 60 en una escala de 0 a 100, sin decimales. En caso de obtener un resultado menor a 60 en la
sumatoria, el sistema procedera al descarte.

e Los resultados obtenidos con calificacion aprobatoria en el examen de conocimientos técnicos, tendran
una vigencia de un afio, contados a partir del dia en que se den a conocer a través del portal electronico
de TrabajaEn, tiempo en el cual las personas candidatas podran participar en otros concursos sin tener
que sujetarse a la evaluacién 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.

e Los resultados obtenidos en el examen de conocimientos generales de la Administracién Publica Federal,
igual o superior a 60, sera considerado como aprobatorio, se vera reflejado de forma automatica en el
portal de TrabajaEn y tendra una vigencia de un afio, contado a partir del dia en que se den a conocer,
a través del portal electrénico de TrabajaEn, tiempo en el que las personas candidatas podran participar
en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacién de este examen.

El examen de conocimientos técnicos, versara sobre los siguientes 4 puntos:

A) Estructura, Organizacion y Funcionamiento de la SHCP.

B) Igualdad de Género.

C) Cultura, Etica y Reglas de Integridad.

D) Conocimientos Técnicos del Puesto.

El temario para el examen de conocimientos técnicos se puede consultar en los temas y subtemas contenidos

en el temario del puesto; y los tres siguientes en la Guia de Referencia para el Estudio del Examen de Ingreso

version abril 2025.
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Internet:

Biblioteca:

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

Documento:

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/991612/Guia_de_Referencia_para_el_Estudio_del_Examen_

de_Ingreso_Abril2025.pdf

Intranet:

Biblioteca: http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Paginas/Subsistema_de_Ingreso.aspx

Documento:

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/991612/Guia_de_Referencia_para_el_Estudio_del_Examen_

de_Ingreso_Abril2025.pdf

El temario para el examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal se puede

consultar en https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/.

La aplicaciéon de los examenes de conocimientos técnicos y de conocimientos generales de la Administracion

Publica Federal se realizara conforme a los Avisos Protocolarios, establecidos en los “Lineamientos Internos

para la operacién del Subsistema de Ingreso y de los Comités Técnicos de Profesionalizacién y Seleccion de

la SHCP”, vigentes a partir del 12 de diciembre de 2024, aprobados por el Comité Técnico de

Profesionalizacion en su Segunda Sesién Ordinaria 2024, mediante Acuerdo CTP-O-03 0224.

Las calificaciones obtenidas en los examenes de conocimientos técnicos seran registrados en forma manual

por el operador de ingreso en el sistema RH-Net; mientras que las obtenidas en el examen de conocimientos

generales de la Administracion Publica Federal, se veran reflejadas de manera automatica en el sistema

RH-Net al concluir la evaluacion, y obtener asi los puntos de la sub etapa de examenes de conocimientos,

para que en conjunto con las demas evaluaciones se obtenga el orden de prelacion de las personas

candidatas que se sujetaran a la etapa de entrevista.

En caso de que exista un error en la captura de la calificacion obtenida por una persona candidata en el

examen de conocimientos técnicos, el operador de ingreso podra revertir el resultado previa notificaciéon a los

miembros del Comité Técnico de Seleccion.

Si durante la aplicacién de la Subetapa de conocimientos de la Etapa Il, se detectan inconsistencias en el

RFC y/o la CURP, de la persona candidata, ésta debera realizar la solicitud de correccién de datos ante la

Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno al correo electronico trabajaen@buengobierno.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 Valoracion del Mérito, no se presenten las
evidencias documentales de las correcciones respectivas, se procedera a descartar a la persona candidata.

La sub etapa de evaluacién 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 que se

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

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

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

tendran vigencia de un 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 evaluacion de habilidades, siempre y cuando sean las mismas y correspondan al mismo nivel de
dominio y rango del puesto y hayan sido evaluadas a través de las herramientas proporcionadas por la SHCP.

El resultado de las mismas se vera reflejado en una escala de 0 a 100 puntos sin decimales.

Los resultados obtenidos en las sub etapas de evaluacion de la experiencia y valoracién del mérito seran

consideradas en el sistema de puntuacion general y seran motivo de descarte en los siguientes supuestos:

e La no presentaciéon del original para su cotejo de cualquiera de los documentos para comprobar los
requisitos del perfil del puesto conforme a lo que se describe en la base 2a. “Documentacion
requerida”.

e En los casos en que la carrera especifica con la que se pretenda acreditar la carrera genérica del perfil
del puesto en el que se esta concursando, no se encuentre contenida en el Catalogo de Carreras en
TrabajaEn, y si el operador de ingreso al momento de la revision documental hace la consulta mediante la
cuenta personal en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx., y la carrera especifica no se localiza.

Asimismo, la Direccion General de Recursos Humanos para constatar la autenticidad de la informacion

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 de los examenes y evaluaciones de la etapa Il del proceso de seleccién, se realizara 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 Seleccién determinara el lugar en que se llevara a cabo la etapa de entrevista.

La duracién aproximada de cada evaluacion es de 2 horas. Las evaluaciones podran aplicarse de manera

diferida dentro de las fechas establecidas en esta convocatoria, de acuerdo a las necesidades del servicio,

pero en ningun caso se diferird a una sola persona candidata, conforme al Articulo 234 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.

De conformidad con el Acuerdo CTP-0O-06 0124, de fecha 21 de junio de 2024, del Comité Técnico de

Profesionalizacion, para la Evaluacion de la Experiencia y la Valoraciébn del Mérito, se utilizaran las

Metodologias de aplicacion de los examenes de conocimientos, evaluacién de la experiencia y la valoracion

del mérito para el ingreso al Servicio Profesional de Carrera, emitidas por la Secretaria Anticorrupcion y Buen

Gobierno vigentes a partir del 15 de julio del 2024.

Los elementos que se calificaran en la Evaluacion de la Experiencia seran los siguientes:

e Orden en los puestos desempefiados.

Duracion en los puestos desempefiados.

Experiencia en el Sector publico.

Experiencia en el Sector privado.

Experiencia en el Sector social.

Nivel de responsabilidad.

Nivel de remuneracion.

Relevancia de funciones o actividades.

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

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

Resultados de las evaluaciones del desempeiio.

Resultados de las acciones de capacitacion.

Resultados de procesos de certificacion.

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

Distinciones.

Reconocimientos o premios.

Actividad destacada en lo individual.

Otros estudios: Se aceptara diplomado (con calificaciones por Moédulo o Total), especialidad, titulo

profesional o grado académico emitido por la Institucion Educativa: Federal, Estatal, Descentralizada o

Particular, en éste ultimo caso el documento debera contener la 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.

e Habla de Lengua Indigena. Lenguas Indigenas / Conocimiento de lenguas Indigenas.

e Auto adscripcion a un pueblo o comunidad indigena, afrodescendiente o afromexicana. Acto voluntario, al
tener un vinculo cultural, histérico, politico, linglistico o de otro tipo, en el que se manifiesta la
identificacion propia como integrante de un pueblo indigena o afrodescendiente.

e La persona participante manifestara en el documento que para tal fin se le proporcione, si se identifica
como integrante de un pueblo o comunidad indigena mencionando a cual; asi como si se identifica como
afromexicano o afrodescendiente.

Perspectiva de juventudes. Aplicable para aquellas personas cuya edad no sobrepase los 30 afos al

momento de la publicacién del concurso. La persona participante manifestara en el documento que para tal fin

se le proporcione, si contaba con 30 afios 0 menos al momento de su registro al concurso en el que participa.

e Personas con discapacidad. Aplicable para aquellas personas que presenten una discapacidad, en los
términos sefialados en la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. La persona
participante, manifestara en el documento que para tal fin se le proporcione, si se autoreconoce y
describe como una persona con algun tipo de discapacidad de acuerdo al catalogo de discapacidades.

De acuerdo con el Articulo 249, segundo parrafo del ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones
generales en materia de recursos humanos de la Administracién Publica Federal, publicado el 22 de febrero
de 2024, las bases, las condiciones y los requisitos establecidos en las convocatorias no podran modificarse
durante el desarrollo del concurso. Como excepcion a lo anterior, en los casos en que por cualquier motivo se
vean interrumpidos los términos y plazos previstos en la convocatoria o cuando la Unidad de Politicas para el
Servicio Publico de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, determine suspender el servicio de RHnet y
de TrabajaEn, se reprogramaran las fechas en que continuaran los plazos o términos previstos y, por los
medios sefialados en ésta, los CTS comunicaran la reprogramacion de fechas a los aspirantes, en estricta
observancia de los principios rectores del Sistema. Por lo tanto, no procedera la reprogramacion
de las fechas para la aplicacion de cualquiera de las Etapas del concurso a peticion de las
personas candidatas.
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En caso de que una persona candidata requiera revision del examen de conocimientos técnicos, 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 Comité Técnico de Seleccion
y enviado a la siguiente direccién electrénica: ingreso_shcp@hacienda.gob.mx. Es importante sefalar, que
Unicamente se hara la revision de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas
de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, no asi procedera la revision respecto del contenido o de
los criterios de evaluacion.
Asimismo, en caso de que una persona candidata requiera revisién del examen de conocimientos generales
de la Administracion Publica Federal, se le mostrara la pantalla del Médulo generador de examenes
administrado por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, y si aun asi persiste en su pretension, debera
solicitarla 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 la Direccion General de Gestion para los Servidores
Publicos al Servicio de la Sociedad de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, o al siguiente correo
electronico: trabajaen@buengobierno.gob.mx. Es importante sefialar, que la revision se hara unicamente en lo
que respecta a la correcta aplicacion de la herramienta de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados,
no asi procedera la revision respecto del contenido o de los criterios de evaluacioén.
ETAPA DE ENTREVISTA:
Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el
listado de las personas candidatas con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacion para
la etapa de entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracién y el sistema de puntuacion establecidos en la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, basadas en el Articulo 279 del ACUERDO por el que se establecen
las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal, publicado
el 22 de febrero de 2024.
Por acuerdo de los miembros del Comité Técnico de Profesionalizacién, 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 sefalar, que el nimero de personas candidatas que se continuarian
entrevistando, que preferentemente sera de tres y so6lo 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 lll cuente con menos de 35 puntos en la escala de 0 a 100 sin decimales, no seran consideradas para
la entrevista, toda vez que no obtendria los 65 puntos que se requieren para acreditar el puntaje minimo de
calificacion, que establece el articulo 238, fraccion V, VI 'y VIl del Acuerdo.
Los miembros del Comité Técnico de Seleccidon podran sesionar por medios remotos de comunicacion
electronica, cuando asi resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, los miembros del Comité Técnico de Seleccion consideraran el criterio
siguiente:
e Contexto, (favorable o adverso)
e Estrategia (simple o compleja)
¢ Resultado (sin impacto o con impacto)
e Participacion (protagonica o como miembro de equipo)
ETAPA DE DETERMINACION:
Se consideraran finalistas a las personas candidatas que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el
sistema de puntuaciéon general, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (65 puntos) para ser
considerados aptos para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley, 36
parrafo tercero de su Reglamento y articulo 238, fraccion VII 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.
En esta etapa los miembros del Comité Técnico de Seleccion resuelven el proceso de seleccion, mediante la
emision de su determinacion, declarando:
a) La persona ganadora del concurso, a la persona finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccion, es decir, a la de mayor calificaciéon 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:
. Comunique a la Dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su
decision de no ocupar el puesto, o
Il.  No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
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6a. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion.

El listado de las personas candidatas en orden de prelaciéon, se integrard de acuerdo a los resultados
obtenidos por aquéllas con el puntaje méas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el
Sistema de Puntuaciéon General aprobado por los miembros del Comité Técnico de Profesionalizacion en su
Primera Sesién Ordinaria de 2024, de fecha 21 de junio de 2024, mediante Acuerdo CTP-0-05 0124:

Sistema de Puntuaciéon General

Etapa Enlace Jefatura de Subdireccion | Direccion | Direccidn
Departamento de Area de Area General
Etapa ll (Examen de 30 30 20 20 10
Conocimientos
Técnicos y
Examen de

Conocimientos
Generales de

la APF)
Evaluacion de 20 20 20 20 20
Habilidades
Etapa lll Evaluacion de 10 10 20 20 30
Experiencia
Valoracion del 10 10 10 10 10
Mérito
Etapa IV Entrevista 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

DETERMINACION

7a. Publicacién 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 Comité Técnico de Seleccion 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 afio, contado a partir de la publicacion de los resultados finales del concurso de que se

trate.

Las personas candidatas finalistas estaran en posibilidad de ser convocadas durante el periodo que dure su

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

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

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

candidatas cuando asi lo prevengan los miembros del Comité Técnico de Seleccién.

9a. Declaracion de Concurso Desierto.

Los miembros del Comité Técnico de Selecciéon 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:

. 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 (65 puntos); o

lll. Porque s6lo 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 Comité Técnico de Seleccion.

En caso de declararse desierto el concurso, el Comité Técnico de Seleccion debe determinar el momento en

que debera convocarse nuevamente a concurso, de conformidad con la Ultima reforma del Reglamento

de la LSPC publicada en el DOF el 04 de enero de 2024.

10a. Cancelacion de Concurso.

Los miembros del Comité Técnico de Seleccion podran cancelar el concurso de las plazas en los supuestos

siguientes:

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

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

lll. Los miembros del Comité Técnico de Profesionalizacién determinen que se modifica o suprime del
Catalogo el puesto en cuestion.
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11a. Principios del Concurso.

En el portal www.dof.gob.mx podra 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 Comité Técnico de Seleccion, a las disposiciones de la Ley del Servicio

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

establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica

Federal, publicados el 22 de febrero de 2024.

12a. Resolucion de dudas:

A efecto de garantizar la atencion 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 telefénico 553688 5344, con un horario de atencion de
lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

13a. Inconformidades:

Las personas candidatas podran presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Denuncias e

Investigaciones en el Ramo Hacienda, 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 atencion 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, de fecha 04/09/2007 y ultima

reforma del 04 de enero de 2024.

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

Anticorrupcion y Buen Gobierno, en sus instalaciones situadas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735,

Primer Piso, Ala Sur, Colonia Guadalupe Inn, Alcaldia de Alvaro Obregon, 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 03 dias habiles

posteriores en que se haya originado o se detecte el descarte, se enviaran a los miembros del Comité Técnico
de Seleccién los soportes documentales.

Los miembros del Comité Técnico de Seleccion de esta Secretaria, por unanimidad o por mayoria de votos,

podra determinar bajo su responsabilidad en cualquier etapa del concurso la reactivacion de folios, conforme a

lo siguiente:

a) Dentro de los 03 dias habiles posteriores en que se haya originado o detectado el descarte de un folio, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas, las personas interesadas podran solicitar su reactivaciéon al correo
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 Comité
Técnico de Seleccion sesionaran para determinar la procedencia o improcedencia de la peticion.

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

05 dias habiles posteriores a la fecha en que se les informe de la reactivacion de un folio.
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La reactivacién de folios no sera procedente cuando:

La persona candidata cancele su participacion en el concurso, y
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 clic en la
flecha que se encuentra a la derecha para ingresar a la informacion del puesto de su interés).

c) En Ila Intranet (Personal interno de 1la SHCP) ingrese a la pagina electronica:
http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Paginas/Concursos_2024.aspx; o bien; en
http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Paginas/Concursos_2025.aspx; y dar clic en la
convocatoria de su interés.

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 clic en la flecha se encuentra a la derecha.

b) En la Intranet, (Personal interno de Ila SHCP) ingrese a la pagina electronica:
http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Paginas/Concursos_2024.aspx; o bien; en
http://intranet.hacienda.gob.mx/programas/spc/Paginas/Concursos_2025.aspx; y dar clic en la
convocatoria de su interés para localizar el puesto deseado.

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 fraccién VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal.
Una vez que los miembros del Comité Técnico de Seleccién 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 Comité Técnico de Seleccion
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 Administracién Puablica Federal.

Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccién, 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 distribucion de datos personales que resulten aplicables.

Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por los miembros del Comité

Técnico de Seleccion conforme a las disposiciones aplicables.

Ciudad de México, a 20 de agosto de 2025.
Los miembros del Comité Técnico de Seleccién
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los miembros de los Comités Técnicos de Seleccion, firma el Secretario Técnico
Subdirector de Reclutamiento y Seleccion
Lic. Luis Salas Juarez
Firma Electronica.
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Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 010

El Comité Técnico de Seleccion (CTS) de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno con fundamento
en los articulos 21, 22, 25, 26, 28, 37 y 75 fracciones Il y VIl de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal y 17, 18, 32 fraccion Il, 34 al 40 de su Reglamento, asi como en los articulos
249 al 251, 254, 255 y 261 al 298 de las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la
Administracién Publica Federal, se emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada de los
siguientes puestos vacantes:

Denominacién

DIRECTOR(A) PENAL

del Puesto 27-620-1-M1C021P-0000009-E-C-P
Numero de Una (1) Nivel Administrativo M33
vacantes Direccion de Area

Remuneracién
bruta mensual

$96,526.00 (Noventa y seis mil, quinientos veintiséis pesos 00/100 M.N.)

Unidad Direccion General Juridica Ciudad Ciudad de México
Administrativa
Funciones Funcién 1.- Requerir a las Unidades Administrativas de la Secretaria y a otras

instancias gubernamentales la informacién, documentos y cualquier otro tipo de
colaboracion relacionados con los procesos penales para atender los requerimientos
administrativos, ministeriales y judiciales competencia de la Dependencia.

Funcién 2.- Dirigir la representacion legal de la persona Titular del Ejecutivo Federal, la
Secretaria, sus Unidades Administrativas, las personas servidoras publicas y 6rganos
colegiados de la dependencia, en procedimientos penales con el fin de garantizar la
legalidad de las actuaciones y proteger el interés publico conforme al marco normativo
vigente.

Funcion 3.- Disefar y proponer estrategias juridicas para la defensa de la Secretaria y
sus Unidades Administrativas en procedimientos penales, con la finalidad verificar la
aplicacion del marco normativo vigente, proteger el interés publico y mejorar los
resultados en los procesos legales.

Funcién 4.- Supervisar el seguimiento de los asuntos penales en los que la Secretaria
tenga interés, con el fin de ejercer la correcta defensa juridica, la proteccion del interés
publico y la resolucién oportuna de los procedimientos.

Funcion 5.- Interponer medios de impugnacion, como recursos de revision y
apelaciones, en representacion de la Secretaria y sus servidores/as publicos/as, con el
objetivo de proteger los derechos institucionales, evitar resoluciones adversas y
asegurar la correcta aplicacion del marco normativo.

Funcioén 6.- Promover la legalidad en los procedimientos penales mediante la correcta
interpretacion del marco normativo, la capacitacion del personal y la implementacion de
buenas practicas en la defensa juridica, con la finalidad de prevenir riesgos juridicos,
evitar sanciones y proteger los intereses de la Secretaria.

Funcion 7.- Presentar denuncias y querellas ante el Ministerio Publico en
representacion de la Secretaria, por hechos u omisiones que puedan ser constitutivos
de delito, con el propésito de fortalecer la persecucién de delitos.

Funcion 8.- Brindar orientacion juridica a los Organos Internos de Control y Unidades
de Responsabilidades en la elaboracion, integracion y presentacion de denuncias ante
el Ministerio Publico, con la finalidad de prevenir riesgos juridicos, aplicar sanciones a
los responsables y garantizar la suficiencia probatoria de los asuntos.

Funcién 9.- Representar, en auxilio de la Direccion General Juridica, a la Secretaria en
mecanismos alternativos de solucion de procesos de terminacién anticipada de
procedimientos penales, con el objetivo de optimizar la resolucion de conflictos, reducir
costos procesales y agilizar la atencion de los asuntos.

Funcién 10.- Proponer a su superior/a jerarquico/a, las personas servidoras publicas
que cuenten con las competencias necesarias para orientar juridicamente a las
Unidades Administrativas en los procesos y procedimientos penales, a fin de defender
los derechos institucionales y de los/las servidores/as publicos/as involucrados/as.
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Funcién 11.- Coordinar canales de comunicacion con el Ministerio Publico en la
presentacion de denuncias, querellas y en el seguimiento de los procedimientos
penales, con el propésito de atender oportunamente los asuntos, mejorar la resolucién
de los mismos y actuar dentro del marco legal.

Funcién 12.- Presentar informes periddicos a la Direccion General Juridica sobre el
estado de los asuntos penales bajo su responsabilidad, y proponer mejoras continuas
en los procesos de la defensa juridica, con el fin de mantener informada a la autoridad
superior, facilitando con ello la toma de decisiones.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo

Area General Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Derecho

Administrativas

Experiencia Minimo 10 afios de experiencia en:

Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y

Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales
Evaluacioén de Liderazgo y Negociacion
Habilidades:
Examenes de e Temario del examen de conocimientos generales de la

Conocimientos: Administracion Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacién DIRECTOR(A) CONSULTIVO(A)
del Puesto 27-610-1-M1C019P-0000004-E-C-P
Numero de Una (1) Nivel Administrativo M23
vacantes Direccion de Area

Remuneracion
bruta mensual

$85,968.00 (Ochenta y cinco mil, novecientos sesenta y ocho pesos 00/100 M.N.)

Unidad Direccion General de Normatividad Ciudad Ciudad de México
Administrativa y Consulta
Funciones Funcion 1.- Dirigir el proceso de atencion de consultas juridicas especializadas sobre

interpretaciébn normativa en casos especificos, para garantizar la alineacién con el
marco juridico vigente y las estrategias institucionales.

Funcion 2.- Dirigir el seguimiento de la aplicacién de los criterios juridicos y
resoluciones emitidas por la Direccion General de Normatividad y Consulta, para
verificar que las Unidades Administrativas de la Secretaria las ejecuten en apego al
marco legal vigente.

Funcién 3.- Coordinar la atencion de asuntos en materia de acceso a la informacion y
proteccién de datos personales, en coordinacién con la Unidad de Transparencia, para
verificar el cumplimiento de las obligaciones legales en materia de transparencia y
proteccién de datos personales.

Funcion 4.- Evaluar el impacto de la normativa vigente en el ejercicio de las
atribuciones conferidas a la Secretaria y sus Unidades Administrativas y emitir
recomendaciones estratégicas para su optimizacion, con el objeto de identificar
posibles areas de mejora en la aplicaciéon del marco juridico.
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Funcion 5.- Brindar orientacion a las personas servidoras publicas sobre defensa
juridica y la aplicacion de criterios normativos, para fortalecer las capacidades del
personal en la prevenciéon y gestién de riesgos juridicos fortaleciendo las acciones
institucionales.

Funciéon 6.- Emitir opiniones sobre la defensa de los intereses institucionales, para
garantizar una defensa juridica efectiva de la Secretaria y reducir riesgos legales en
apegdo al marco normativo vigente.
Funcién 7.- Representar, en auxilio de la Direccion General de Normatividad y
Consulta, a la Secretaria en reuniones con organismos nacionales e internacionales
relacionadas con la defensa juridica, a fin de promover y establecer estrategias
normativas que velen por los intereses de la Secretaria.

Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

deberan cubrir Grado de avance: Con Titulo

los(las) Area General Carrera Genérica

aspirantes Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

(con base en el Ciencias Sociales y Administrativas Administracién Publica

catalogo de Experiencia Minimo 9 afios de experiencia en:

TrabajaEn) Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica 'y

Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales

Ciencias Juridicas y Derecho Propiedad Intelectual

Evaluacién de
Habilidades:

Liderazgo y Negociacion

Examenes de .
Conocimientos:

Temario del examen de conocimientos generales de la
Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacién SUBDIRECTOR(A) DE DENUNCIAS E INVESTIGACIONES
del Puesto 27-900-1-M1C016P-0000027-E-C-U
Numero de Una (1) Nivel Administrativo N23
vacantes Subdireccion de Area

Remuneracion
bruta mensual

$49,773.00 (Cuarenta y nueve mil, setecientos setenta y tres pesos 00/100 M.N.)

Unidad Organo Interno de Control de la Ciudad Ciudad de México
Administrativa Secretaria
Funciones Funcién 1.- Proponer a sus superiores/a jerarquicos/as las diligencias necesarias y

supervisar la atencion y resolucion de las denuncias que se presenten en el Organo
Interno de Control de la Secretaria, en contra de los/las servidores/as publicos/as de su
competencia y/o particulares, por la probable comision de faltas administrativas
derivadas de actos u omisiones a la legislacién aplicable en materia de
responsabilidades administrativas, a fin de que se realicen bajo los principios
de oportunidad, exhaustividad y eficiencia.

Funcién 2.- Dar seguimiento a los controles internos a efecto de que los expedientes
asignados a los/las servidores/as publicos/as adscritos/as a su subdireccion le den la
debida atencion.
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Funcién 3.- Supervisar el seguimiento correspondiente de las denuncias en tramite
correspondientes a su subdireccién hasta su conclusiéon con el propésito de allegarse
de los elementos que permitan determinar lo que en derecho corresponda.

Funcion 4.- Supervisar la practica de las diligencias que encomiende su superior/a
jerarquico/a para la atencion de las investigaciones que se inicien en el Area de
Denuncias.

Funcion 5.- Supervisar la investigacion de las presuntas faltas administrativas
atribuibles a servidores/as publicos/as competencia de esta Secretaria y/o particulares,
mediante el desahogo de las diligencias pertinentes a efecto de determinar su archivo
o el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Funcién 6.- Supervisar los acuerdos de inicio de investigacion por presuntas faltas
administrativas de servidores/as publicos/as de la Secretaria o de particulares, y en su
caso, los de acumulacién, incompetencia, improcedencia o conclusiéon y cualquier otro
para la debida integracion.

Funcién 7.- Revisar los requerimientos de informacién y documentacion, incluyendo
aquella que por disposiciones legales en la materia se considere como reservada o
confidencial a cualquier persona fisica o moral, publica o privada, con la finalidad de
allegarse de los elementos que permitan resolver de manera objetiva sobre las
probables faltas administrativas sujetas a investigacion.

Funcion 8.- Revisar las actuaciones y diligencias que se requieran para la debida
integracion del expediente de investigacion, con la finalidad de verificar que éstos se
hayan apegado a las disposiciones legales y normativas aplicables.

Funcion 9.- Supervisar las citas y comparecencias de los/las denunciantes,
servidores/as publicos/as y/o de las personas fisicas, incluyendo los representantes
legales de las personas morales, relacionados con la investigacion, a fin de integrar
los expedientes, realizando las actuaciones, diligencias y actas administrativas a que
haya lugar.

Funcién 10.- Supervisar la ejecucion de las visitas de verificacidon que se consideren
necesarias para la investigacion de probables faltas administrativas de su
competencia.

Funcion 11.- Supervisar la elaboracién del proyecto de calificaciéon de las faltas
administrativas como graves o no graves para su aprobacion.

Funcién 12.- Revisar los proyectos de Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa de aquellos asuntos en los que, como resultado de la investigacion, se
presuma la probable comisién de faltas administrativas de servidores/as publicos/as de
su competencia y/o particulares con la finalidad de remitir a la autoridad
substanciadora para el inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa.
Funcion 13.- Supervisar la atencion de las impugnaciones que se promueven en contra
de las calificaciones de faltas administrativas no graves, y la elaboracién del informe
que justifique la calificacién impugnada.

Funcién 14.- Supervisar los proyectos de reclasificacion de las faltas administrativas,
cuando asi lo determine el Tribunal Federal de Justicia Administrativa, y atender las
directrices que este estimen pertinentes, para la debida integracién de dicho informe.
Funcién 15.- Supervisar las acciones para la reapertura de la investigacion si se
presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sancionar,
en los casos que proceda.

Funcién 16.- Supervisar la ejecucion de los programas especificos para verificar el
cumplimiento de las obligaciones por parte de los/las servidores/as publicos/as de la
Secretaria y/o terceros junto con el Area de Auditoria Interna.

Funcién 17.- Informar a su superior/a jerarquico/a la posible comisién de algun delito,
derivado de las investigaciones de faltas administrativas, con el propoésito de analizar la
viabilidad de presentar una denuncia o querella ante el Ministerio Publico.

Funcion 18.- Supervisar la elaboracion de solicitudes de informes o documentos que se
determinen necesarios para la substanciacion y resolucion de las inconformidades
presentadas por actos relacionados con la operacion del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera en la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, asi como en
contra de los actos u omisiones del Comité de Profesionalizaciéon y de Seleccién y de
cualquier otra Unidad Administrativa de la Secretaria para operar el sistema, con el
proposito de emitir la recomendaciones y medidas que correspondan.
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Funcién 19.- Supervisar la atencion de la valoracion de la determinacion preliminar que
formule la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria sobre el
incumplimiento reiterado e injustificado de obligaciones de los/las servidores/as
publicos/as de carrera, en términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal.

Funcién 20.- Proponer a su superior/a jerarquico/a y en su caso, elaborar los
instrumentos juridicos que se le ordenen para la ejecucion de las medidas de apremio
para hacer cumplir las determinaciones como autoridad investigadora.

Funcién 21.- Proponer a su superior/a jerarquico/a las medidas cautelares a las
autoridades substanciadoras o resolutoras, segun corresponda, con la finalidad de
evitar el ocultamiento o destrucciéon de pruebas, impedir la continuacién de los efectos
perjudiciales de la presunta falta administrativa, evitar la obstaculizacién del adecuado
desarrollo del procedimiento administrativo o evitar un dafio irreparable a la
hacienda publica.

Funcién 22.- Apoyar en la elaboracion de la implementacién de mecanismos internos
para la prevencion de faltas administrativas, y la evaluacién anual de los resultados de
la Secretaria en materia de combate a la corrupcién e impunidad.

Funciéon 23.- Revisar los requerimientos de informaciéon y documentacién necesaria
para el ejercicio de sus atribuciones a los/las servidores/as publicos/as de la
Secretaria, incluidos los/las adscritos/as a los Organos Internos de Control, tanto
especificos como especializados, Unidades de Responsabilidades y delegaciones de
Unidad de Responsabilidades, a las demas Dependencias, Entidades, empresas
productivas del Estado, empresas productivas subsidiarias, y en general, a cualquier
persona fisica o moral, publica o privada, con la finalidad de allegarse de los elementos
que permitan resolver de manera objetiva sobre las probables faltas administrativas
sujetas a investigacion.

Funciéon 24.- Supervisar el registro de los asuntos de su competencia para su
debido control.

Funcion 25.- Supervisar la certificacion de los documentos que obren en los archivos
del Area de Denuncias, a fin de acreditar la validez de la documentacién.

Funcién 26.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden
los/las superiores/as jerarquicos/as.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo

Area General Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Experiencia Minimo 6 afios de experiencia en:

Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica 'y

Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales
Evaluacién de Liderazgo y Trabajo en Equipo
Habilidades:
Examenes de e Temario del examen de conocimientos generales de la

Conocimientos: Administracion Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.
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Denominacion

SUBDIRECTOR(A) DE AUDITORIA

del Puesto 27-420-1-M1C015P-0000826-E-C-U
Nuamero de Una (1) Nivel Administrativo N22
vacantes Subdireccion de Area

Remuneracioén
bruta mensual

$46,039.00 (Cuarenta y seis mil, treinta y nueve pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinacion General de Organos Ciudad Ciudad de México
Administrativa Internos de Control
Funciones Funcion 1.- Elaborar las partes del proyecto del Programa Anual de Trabajo y

Evaluacion, asi como del Programa Anual de Fiscalizacion, relativas al Control Interno
y evaluacién de la Gestién Publica que realice el area a su cargo, a fin generar las
propuestas para la aprobacién de la persona superior en jerarquia.

Funcion 2.- Ejecutar en conjunto con el personal a su cargo, las intervenciones en
materia de Control Interno al ente publico de la Administracion Publica Federal al que
esté asignado y presentar la informacion derivada de las mismas, para determinar si
cumplen con las normas, programas, metas y objetivos establecidos, asi como evaluar
su eficiencia y eficacia.

Funciéon 3.- Revisar los papeles de trabajo, bases de datos, expedientes y demas
documentacién que hayan servido de apoyo para la elaboraciéon de los resultados
obtenidos de las intervenciones en materia de Control Interno y proponer a la Direccion
de Auditoria las acciones preventivas y correctivas.

Funcién 4.- Analizar la informacion derivada de los actos de fiscalizacion que le hayan
sido instruidos en el ente de la Administracion Publica de su competencia, para lo que
podra acceder a la documentacion, archivos, repositorios, a los programas de
cémputo, a los bienes informaticos fisicos y a los sistemas de informacion y demas
medios con que cuente el ente para el ejercicio de sus atribuciones y preparar el
informe de irregularidades que se hayan detectado, para someterlo a revision de la
Direccion de Auditoria.

Funcion 5.- Ejecutar las acciones para la promocion, orientacion y seguimiento del
cumplimiento de las obligaciones que se hayan autorizado en el ente publico de la
Administracion Publica Federal al que esté asignado, con el fin de prevenir la comision
de actos o conductas que pueden derivar en responsabilidades administrativas.
Funcion 6.- Analizar los papeles de trabajo, bases de datos y archivos que se hayan
desarrollado o a los que haya tenido acceso durante los actos de fiscalizacion al ente
publico de la Administracién Publica Federal al que esté asignado, para preparar los
resultados que incluyan las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro
oportuno, confiable, completo, eficiente y eficaz de las metas y objetivos de las
unidades auditadas, asi como los informes de resultados y ponerlos a consideracion
de la Direcci6n de Auditoria.

Funcion 7.- Programar con el personal que tenga asignado, el seguimiento de
aplicacion de las medidas preventivas y correctivas que se hayan determinado como
resultado de los actos de fiscalizacion para preparar los informes de cumplimientos
correspondientes.

Funcién 8.- Preparar el informe de presuntas irregularidades detectadas, las probables
faltas administrativas de personas servidoras publicas o faltas de particulares
derivadas de los actos de fiscalizacion, en los casos en que éstas no se hayan
subsanado durante el proceso y remitirlo a revision de la Direccién de Auditoria.
Funcién 9.- Coadyuvar en el andlisis y aplicacion de las recomendaciones que haga el
Sistema Nacional Anticorrupcién a la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad
que le sea asignada, a fin de adoptar medidas para el fortalecimiento de su
desempefio, Control Interno, fiscalizacion y evaluacién de la Gestion Publica e
informar, en su caso, el cumplimiento de aquellas que estuvieran a su cargo.

Funcion 10.- Supervisar la ejecucion de las acciones de fiscalizacion, vigilancia y
seguimiento encaminadas a determinar el cumplimiento de los ordenamientos en
materia de austeridad por parte de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad
asignada, fideicomiso publico no paraestatal, mandato o contrato determinado.
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Funcion 11.- Analizar la planeacioén, establecimiento, conduccion y aplicacion de la
politica general de contrataciones publicas, incluidas las relacionadas con
adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, y obra publica, en el ente de la
Administracion Publica Federal asignado, derivado de la informaciéon que remitan las
Unidades Administrativas o a la que tenga acceso a través de repositorios, para
proponer medidas que contribuyan al fortalecimiento institucional en la administracién
de recursos.

Funciéon 12.- Atender los asuntos que ingresen al Area de Auditoria y que le sean
turnados, a fin de registrarlos y dar puntual seguimiento a los mismos.

Funcién 13.- Asistir, previa designacién, a los comités y subcomités en materia de
adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, obras publicas, y servicios
relacionados con las mismas, o cualquier otro que sea de su competencia en la
Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad, a fin de identificar el cumplimiento
a las disposiciones normativas para identificar y emitir recomendaciéon informada,
respecto a los aspectos susceptibles de mejora o correccion del procedimiento de que
se trate.

Funcion 14.- Asistir, previa designacion, a las juntas de aclaraciones, presentacion y
apertura de proposiciones, notificacion del fallo, y demas actos relacionados con los
procedimientos de licitacidn publica e invitacion a cuando menos tres personas, que
celebre la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad, a fin de identificar el
cumplimiento a las disposiciones normativas en la materia y de contar con
procedimientos con las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y en su caso, pronunciarse respecto a los aspectos a
corregir del proceso.

Funcion 15.- Elaborar los diagnoésticos sobre el cumplimiento de normas vy
procedimientos en materia de contrataciones para la adquisicion y arrendamientos
de bienes, auditorias, visitas de supervisién, verificacion de calidad que se realice a la
Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad, a fin de presentar proyecto
estableciendo el cumplimiento de los principios de legalidad, transparencia, austeridad,
economia, eficacia y eficiencia.

Funcion 16.- Elaborar los proyectos de certificacién de copias de los documentos que
se encuentren en los archivos de su respectiva area, para presentar a validacion de la
persona superiora jerarquica.

Funcion 17.- Elaborar los requerimientos que se formulen a las Unidades
Administrativas de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad asignada, para
contar con la informacion que se requiera para el ejercicio de las facultades del Area
de Auditoria.

Funcién 18.- Cumplir con las funciones que correspondan al cargo de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables, asi como con las instrucciones emitidas por
las personas servidoras publicas superiores, a fin de contribuir con el cumplimiento de
los objetivos, planes y programas institucionales.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Administraciéon
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracién Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Sociales
Ciencias Sociales y Administrativas Humanidades
Ciencias Naturales y Exactas Computacion e Informatica
Ciencias Naturales y Exactas Contaduria
Ciencias Naturales y Exactas Matematicas — Actuaria
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
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Experiencia Minimo 7 afios de experiencia en:

Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Econémicas Auditoria Gubernamental

Ciencias Economicas Politica Fiscal y Hacienda

Publica Nacionales

Ciencias Econdmicas Contabilidad

Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion

de Empresas

Ciencias Econémicas Evaluacién

Ciencias Econdmicas Auditoria

Ciencias Econémicas Actividad Econ6mica

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales

Ciencia Politica Administracién Publica

Evaluacién de
Habilidades:

Liderazgo y Trabajo en Equipo

Examenes de .
Conocimientos:

Temario del examen de conocimientos generales de la
Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacion SUBDIRECTOR(A) DE AMPARO
del Puesto 27-620-1-M1C015P-0000024-E-C-P
Numero de Una (1) Nivel Administrativo N22
vacantes Subdireccion de Area

Remuneracion
bruta mensual

$46,039.00 (Cuarenta y seis mil, treinta y nueve pesos 00/100 M.N.)

Unidad Direccion General Juridica Ciudad Ciudad de México
Administrativa
Funciones Funcién 1.- Supervisar, en auxilio a la Direccion de Amparo, la representacion legal de

la Secretaria y de sus Unidades Administrativas, en los juicios de amparo, civiles,
mercantiles y agrarios, en los que sean parte o tengan interés, siempre que la
representacion no corresponda a otra Unidad Administrativa para proteger los
intereses institucionales.

Funcion 2.- Ejecutar, ante cualquier autoridad de caracter jurisdiccional, administrativo,
legislativo o constitucional auténomo, toda clase de actos juridicos en ejercicio de la
representacion legal de la Secretaria en los asuntos relacionados con juicios de
amparo, civiles, mercantiles y agrarios, con la finalidad de defender los intereses de la
Dependencia y de sus Unidades Administrativas.

Funciéon 3.- Supervisar la recopilacion y analisis de informacion proporcionada por
Unidades Administrativas y otras instancias gubernamentales, para validar la
suficiencia de las pruebas y pertinencia en la defensa de la Secretaria en los juicios
de su competencia.

Funcion 4.- Verificar la aplicacion de estrategias juridicas en los procedimientos de
amparo, civiles, mercantiles y agrarios, asegurando su implementaciéon para prevenir
riesgos legales y fortalecer la defensa institucional.

Funcion 5.- Analizar la procedencia de los recursos y medios de impugnacion en los
juicios de amparo, civiles, mercantiles y agrarios, evaluando su fundamentacién legal
para proteger los intereses institucionales y evitar resoluciones adversas.
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Funcién 6.- Supervisar la integraciéon y presentacion de argumentos juridicos ante las
autoridades competentes en los procedimientos de amparo, civiles, mercantiles y
agrarios, asi como en controversias constitucionales y acciones de
inconstitucionalidad, a fin de validar su congruencia con el marco normativo vigente y
las estrategias definidas por la Direccion de Amparo.

Funcion 7.- Revisar los proyectos de respuesta a solicitudes de orientacién juridica
formuladas por las Unidades Administrativas de la Secretaria, asegurando que se
ajusten a las disposiciones legales y contribuyan a la prevencion de riesgos juridicos.
Funcion 8.- Supervisar la integracion de copias certificadas de documentos
relacionados con los asuntos competencia de la Direccién de Amparo, verificando su
expedicién conforme a la normativa aplicable.

Funcién 9.- Elaborar informes periodicos sobre el estado que guardan los juicios de
amparo, civiles, mercantiles y agrarios bajo su responsabilidad, con el fin de que la
informacion remitida a la Direccion de Amparo sea precisa, util para la toma de
decisiones y se mantenga actualizada.

Funcion 10.- Proponer la implementacion de controles para el seguimiento de juicios
de amparo, civiles, mercantiles y agrarios, con el objeto de que los procesos y
procedimientos juridicos se desarrollen con apego a lo dispuesto en el marco juridico

aplicable.
Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
deberan cubrir Grado de avance: Con Titulo
los(las) Area General Carrera Genérica
aspirantes Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
(con base en el Experiencia Minimo 6 afos de experiencia en:
catalogo de Laboral: Area de Experiencia Area General
TrabajaEn) Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y

Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales
Evaluacioén de Liderazgo y Trabajo en Equipo
Habilidades:
Examenes de e Temario del examen de conocimientos generales de la

Conocimientos: Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacién SUBDIRECTOR(A) DE CONTROVERSIAS Y SANCIONES
del Puesto EN CONTRATACIONES PUBLICAS E
27-233-1-M1C015P-0000014-E-C-A
Numero de Una (1) Nivel Administrativo N11
vacantes Subdireccion de Area

Remuneracion
bruta mensual

$39,078.00 (Treinta y nueve mil, setenta y ocho pesos 00/100 M.N.)

Unidad
Administrativa

Direccién General de Controversias Ciudad Ciudad de México
y Sanciones en Contrataciones

Publicas
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Funciones

Funcién 1.- Apoyar en la elaboracion de los proyectos de acuerdos relacionados con el
cumplimiento de las resoluciones que pongan fin a los procedimientos de
inconformidad e intervenciones de oficio, asi como de los acuerdos de tramite, para las
investigaciones a personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones en
materia de contrataciones publicas.

Funcion 2.- Coordinar a los/las) abogados/as dictaminadores/as de inconformidades en
la revisiobn y obtencion de informacion contenida en la Plataforma Digital de
Contrataciones Publicas, que resulte necesaria para la tramitacion y substanciaciéon
de los procedimientos de la instancia de inconformidad e intervenciones de oficio.
Funcién 3.- Revisar los proyectos de resoluciéon de los procedimientos administrativos
de sanciones, inconformidades, incidentes relacionados con los mismos e
intervenciones de oficio.

Funcién 4.- Supervisar las investigaciones que realice el personal a su cargo, con
respecto a las a personas fisicas o morales por posibles infracciones a las
disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y demas disposiciones en
contrataciones publicas, para la integracion de los expedientes de sancién.

Funciéon 5.- Apoyar en la sustanciacion de los procedimientos administrativos de
sancién a personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y demas disposiciones en materia de contrataciones
publicas.

Funcion 6.- Verificar que se analice la informacion y documentaciéon recibida para
proponer la procedencia de iniciar los procedimientos administrativos
correspondientes.

Funcion 7.- Celebrar las audiencias en los procedimientos de conciliacion respecto de
otras leyes relacionadas con las contrataciones publicas.

Funcién 8.- Auxiliar al/a la Director/a de Conciliaciones A y B en la solicitud de
informaciéon y documentacion relativa al cumplimiento de los acuerdos adoptados
en las audiencias de conciliacion para ordenar el archivo y conclusion del expediente.
Funcion 9.- Reportar con su superior/a jerarquico/a sobre los asuntos a su cargo, de
los cuales se deba dar vista a las autoridades competentes, por la probable comision
de hechos presuntamente constitutivos de responsabilidades administrativas.

Funcion 10.- Auxiliar en la asesoria, apoyo y seguimiento a las actividades que
desarrollen los Organos Internos de Control, tratdndose de procedimientos de
inconformidades, sanciones y conciliaciones.

Funcion 11.- Verificar, que se realice el registro de las sanciones impuestas
por la Direccion General de Controversias y Sanciones en Contracciones Publicas, en
el directorio de proveedores/as y contratistas sancionados de la Administracion
Publica Federal.

Funcién 12.- Supervisar el abastecimiento de la base de datos y sistemas que se les
encomiende para contar con informacién actualizada.

Funcién 13.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores/as jerarquicos/as.

Funcion 14.- Supervisar que los/las abogados/as dictaminadores/as de
inconformidades elaboren los documentos necesarios, en los que haga constar dia y
hora de las notificaciones que se practiquen por rotuléon, de conformidad con lo
dispuesto en la normatividad en materia de contrataciones publicas.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Experiencia Minimo 7 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y
Procedimientos
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion
Nacionales
Evaluacion de Liderazgo y Trabajo en Equipo
Habilidades:
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Examenes de e Temario del examen de conocimientos generales de la
Conocimientos: Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio, se

encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos | Disponibilidad para viajar. Requerido.
o condiciones
especificas:

Denominacién

SUBDIRECTOR(A) DE CONTROVERSIAS Y SANCIONES

del Puesto EN CONTRATACIONES PUBLICAS A
27-233-1-M1C015P-0000016-E-C-A

Numero de Una (1) Nivel Administrativo N11

vacantes Subdireccion de Area

Remuneracion
bruta mensual

$39,078.00 (Treinta y nueve mil, setenta y ocho pesos 00/100 M.N.)

Unidad
Administrativa

Direccion General de Controversias Ciudad Ciudad de México
y Sanciones en Contrataciones
Publicas

Funciones

Funcion 1.- Apoyar en la elaboracion de los proyectos de acuerdos relacionados con el
cumplimiento de las resoluciones que pongan fin a los procedimientos de
inconformidad e intervenciones de oficio, asi como de los acuerdos de tramite, para las
investigaciones a personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones en
materia de contrataciones publicas.

Funcion 2.- Coordinar a los/las abogados/as dictaminadores/as de inconformidades en
la revisidbn y obtencion de informacion contenida en la Plataforma Digital de
Contrataciones Publicas, que resulte necesaria para la tramitacion y substanciacion
de los procedimientos de la instancia de inconformidad e intervenciones de oficio.
Funcién 3.- Revisar los proyectos de resoluciéon de los procedimientos administrativos
de sanciones, inconformidades, incidentes relacionados con los mismos e
intervenciones de oficio.

Funcion 4.- Supervisar las investigaciones que realice el personal a su cargo, con
respecto a las a personas fisicas o morales por posibles infracciones a las
disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y demas disposiciones en
contrataciones publicas, para la integracion de los expedientes de sancién.

Funcion 5.- Apoyar en la sustanciacidon de los procedimientos administrativos de
sancién a personas fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas
en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y demas disposiciones en materia de contrataciones
publicas.

Funcién 6.- Verificar que se analice la informacién y documentacién recibida para
proponer la procedencia de iniciar los procedimientos administrativos
correspondientes.

Funcién 7.- Celebrar las audiencias en los procedimientos de conciliacidn respecto
de otras Leyes relacionadas con las contrataciones publicas.

Funciéon 8.- Auxiliar al/a la Director/a de Conciliaciones A y B en la solicitud de
informacién y documentacion relativa al cumplimiento de los acuerdos adoptados
en las audiencias de conciliacion para ordenar el archivo y conclusion del expediente.
Funcién 9.- Reportar con su superior/a jerarquico/a sobre los asuntos a su cargo, de
los cuales se deba dar vista a las autoridades competentes, por la probable comisién
de hechos presuntamente constitutivos de responsabilidades administrativas.

Funcion 10.- Auxiliar en la asesoria, apoyo y seguimiento a las actividades
que desarrollen los Organos Internos de Control, tratdndose de procedimientos de
inconformidades, sanciones y conciliaciones.
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Funcién 11.- Verificar, que se realice el registro de las sanciones impuestas por la
Direccion General de Controversias y Sanciones en Contracciones Publicas,
en el directorio de proveedores/as y contratistas sancionados de la Administracién
Puablica Federal.

Funcién 12.- Supervisar el abastecimiento de la base de datos y sistemas que se les
encomiende para contar con informacién actualizada.

Funcién 13.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquéllas que le encomienden sus
superiores/as jerarquicos/as.

Funcion 14.- Supervisar que los/las abogados/as dictaminadores/as de
inconformidades elaboren los documentos necesarios, en los que haga constar dia y
hora de las notificaciones que se practiquen por rotulon, de conformidad con lo
dispuesto en la normatividad en materia de contrataciones publicas.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Experiencia Minimo 7 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica 'y

Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales
Evaluacién de Liderazgo y Trabajo en Equipo
Habilidades:
Examenes de e Temario del examen de conocimientos generales de la

Conocimientos: Administracion Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en
la siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.

Denominacion

SUBDIRECTOR(A) DE SOPORTE A SERVIDORES Y SISTEMAS

del Puesto 27-840-1-M1C015P-0000032-E-C-K
Numero de Una (1) Nivel Administrativo N11
vacantes Subdireccion de Area

Remuneracion
bruta mensual

$39,078.00 (Treinta y nueve mil, setenta y ocho pesos 00/100 M.N.)

Unidad Direccion General de Tecnologias de Ciudad Ciudad de México
Administrativa la Informacion y Comunicaciones
Funciones Funciéon 1.- Participar en la elaboracién de la propuesta de los estandares de la

infraestructura del centro de datos, con sujecion a las normas técnicas aplicables, a
efecto de asegurar el desarrollo y mantenimiento de los servicios de procesamiento
y almacenamiento de datos.

Funcién 2.- Participar en el Programa Estratégico de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones en materia de la Infraestructura tecnolégica de los centros de datos,
de procesamiento y almacenamiento de datos de la Secretaria.

Funcién 3.- Supervisar la planeacion estratégica de la infraestructura tecnoldgica de
procesamiento y almacenamiento de la Secretaria, para soportar las necesidades
operativas, asegurando su eficiencia, disponibilidad y capacidad.

Funcién 4.- Participar en la ejecucién de la planeacion estratégica de la infraestructura
tecnoldgica de los centros de datos, asi como de procesamiento y almacenamiento de
la Secretaria.
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Funcién 5.- Proponer los procedimientos para la atencibn a solicitudes de
modificaciones, implementaciones e incidentes de los Sistemas de Informacion y
portales de la Secretaria a fin de fomentar la continuidad en la prestacion de los
servicios informaticos centrales y optimizar su desempefio.

Funcién 6.- Proponer nuevas Tecnologias relacionadas con la Infraestructura de los
servidores fisicos, l6gicos y almacenamiento, existentes en el mercado, para su posible
adopcion en la Secretaria.

Funcion 7.- Participar en el establecimiento de los parametros minimos, necesarios de
la infraestructura de procesamiento y almacenamiento de la Secretaria, para contar
con un marco base para las propuestas de contrataciones de servicios de soporte a
servidores y sistemas y/o adquisicion de bienes.

Funcién 8.- Proponer mecanismos y procedimientos para el monitoreo, atencién y
diagnoéstico de los incidentes y reportes relacionados con la infraestructura de
servidores fisicos y l6gicos, para la continuidad de los servicios.

Funcion 9.- Vigilar el correcto funcionamiento de la infraestructura de servidores,
almacenamiento, sistemas operativos, sistemas de informaciéon y aplicativos, de
conformidad con los estandares establecidos.

Funcién 10.- Proponer mecanismos y procedimientos para el monitoreo, atencion y
diagnéstico de los incidentes y reportes relacionados con la infraestructura de
procesamiento y almacenamiento de datos, para proporcionar un tiempo de respuesta
acorde a los niveles de servicio establecidos.

Funcion 11.- Detectar el grado de obsolescencia o dafios fisicos en los equipos de
procesamiento y almacenamiento para su desincorporacion del inventario institucional.

Funcién 12.- Proponer métodos, mecanismo de innovacion y nuevas tecnologias, con
la finalidad de mejorar la Infraestructura de procesamiento y almacenamiento de datos
de la Secretaria.

Funcién 13.- Implementar oportunidades de mejora de la estrategia, respecto a la
operacion diaria y administracion de la infraestructura de procesamiento y
almacenamiento de la Secretaria, a fin de aumentar la confiabilidad en la prestacion de
los servicios informéatico.

Funcién 14.- Implementar acciones preventivas y correctivas para asegurar el
adecuado funcionamiento de la infraestructura de procesamiento y almacenamiento,
logrando aumentar la confiabilidad de los servicios informaticos.

Funcién 15.- Registrar la asignacion y disponibilidad de las licencias y suscripciones de
software propiedad de la Secretaria, referentes a la infraestructura de procesamiento y
almacenamiento, para permitir su uso ordenado y eficiente, reportando en su caso la
vigencia de operacion.

Funcion 16.- Preparar analisis de procedimientos de recuperacion, en caso de
interrupcion de los servicios proporcionados por causas internas o externas a la
Secretaria, para reestablecer la operacion continua del soporte de servidores y
sistemas, cuando finalice la contingencia que lo origind.

Funcién 17.- Proponer el cronograma de las actividades necesarias para los
mantenimientos preventivos y correctivos de la infraestructura de la Direccion de
Centro de Datos y la documentacion necesaria que describa las actividades a realizar.

Funcién 18.- Cumplir con las funciones que corresponden al puesto, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le encomienden su
superior/a jerarquico/a.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informatica
Ingenieria y Tecnologia Eléctrica y Electrénica
Ciencias Naturales y Exactas Computacion e Informatica
Ciencias Sociales y Computacion e Informatica
Administrativas
Educacion y Humanidades Computacion e Informatica
Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencias Tecnologicas Tecnologia de los Ordenadores
Ciencias Tecnoldgicas Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones
Ciencias Tecnolégicas Procesos Tecnoldgicos
Ciencias Tecnolbgicas Ingenieria General
Matematicas Ciencia de los Ordenadores
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Evaluacién de Liderazgo y Trabajo en Equipo

Habilidades:
Examenes de e Temario del examen de conocimientos generales de la
Conocimientos: Administracion Publica Federal, cuyo material de estudio, se

encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos | Disponibilidad para viajar. Requerido.
o condiciones
especificas:

Denominacién

SUBDIRECTOR(A) DE SERVICIOS DE RED

del Puesto 27-840-1-M1C015P-0000035-E-C-U
Numero de Una (1) Nivel Administrativo N11
vacantes Subdirecciéon de Area

Remuneracion
bruta mensual

$39,078.00 (Treinta y nueve mil, setenta y ocho pesos 00/100 M.N.)

Unidad Direccion General de Tecnologias de Ciudad Ciudad de México
Administrativa la Informacion y Comunicaciones
Funciones Funciéon 1.- Participar en la elaboracién de la propuesta de los estandares de la

infraestructura de los servicios institucionales de red, relacionados con la operacién
que prestan los servidores de correo electronico, directorio activo, DNS internos,
externos, y DHCP, a fin de asegurar los mantenimientos de los servicios de red
mencionados.

Funcién 2.- Participar en la ejecucion de la planeacion estratégica de la Infraestructura
de los servidores de correo electrénico, directorio activo, DNS internos y externos,
DHCP, y almacenamiento de datos de la Secretaria.

Funcion 3.- Supervisar las configuraciones a la infraestructura de red y servidores de
datos que alojan los servicios de correo electrénico y directorio, y del monitoreo de la
misma, a fin de proporcionar los servicios de continuidad para la implementacién de
sistemas de informacion y aplicativos.

Funcion 4.- Proponer las politicas para la ejecucion de los respaldos de la
infraestructura de procesamiento y almacenamiento, asegurando la continuidad
en la prestacion de los servicios informaticos centrales y optimizar su desempefio.
Funcién 5.- Proponer nuevas tecnologias y soluciones para la infraestructura de los
servidores de correo electrénico, directorio activo, DNS internos y externos, DHCP, y
almacenamiento de datos de la Secretaria. con el objeto de identificar aquellas que
pudieran mejorar la eficiencia y desempeiio de las soluciones de la Secretaria.

Funcion 6.- Participar en el establecimiento de los parametros minimos, necesarios de
la infraestructura de procesamiento y almacenamiento de la Secretaria, para contar
con un marco base para las propuestas de contrataciones de servicios de servicios de
red y/o adquisicién de bienes.

Funcion 7.- Supervisar el correcto funcionamiento de los servidores de correo
electronico, directorio activo, DNS internos, externos, DHCP, y almacenamiento de
datos de la Secretaria, para la continuidad de los servicios.

Funcion 8.- Gestionar el direccionamiento IP a nivel de maquinas virtuales, asegurando
una asignacion eficiente y ordenada de los segmentos asignados.

Funcion 9.- Implementar los respaldos periddicos de informacion alojada en la
infraestructura tecnolégica de procesamiento y almacenamiento, para asegurar su
disponibilidad en caso de contingencia.

Funcién 10.- Proporcionar la renovacion y creacion de los certificados SSL para los
sitios web.

Funcién 11.- Supervisar el monitoreo de los Servicios como son: servidores de correo
electrénico, directorio activo, DNS internos y externos, DHCP, almacenamiento de
datos de la Secretaria, brindando la continuidad de los servicios.
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Funcion 12.- Proponer mecanismos y procedimientos para el monitoreo, atencion y
diagnoéstico de los incidentes y reportes relacionados con los servicios de correo
electrénico, directorio activo, DNS internos, externos, DHCP, y almacenamiento de
datos de la Secretaria, para proporcionar un tiempo de respuesta acorde a los niveles
de servicios establecidos.

Funcion 13.- Participar en los dictamenes sobre la obsolescencia de los servicios de
correo electrénico, directorio activo, DNS internos, externos, DHCP, y almacenamiento
de datos de la Secretaria, para su desincorporacion del inventario institucional.

Funciéon 14.- Proponer métodos, mecanismos de innovacion y nuevas tecnologias,
referentes a los servicios de correo electronico, directorio activo, DNS internos,
externos, DHCP, y almacenamiento de datos de la Secretaria, con la finalidad de
mejorar los servicios informaticos.

Funcion 15.- Proponer la implementacion de mejores practicas en la administracion de
los recursos contenidos en los servicios de correo electronico, directorio activo, DNS
internos, externos, DHCP, y almacenamiento de datos de la Secretaria.

Funcion 16.- Implementar acciones preventivas y correctivas para asegurar el
adecuado funcionamiento de los servicios de correo electrénico, directorio activo, DNS
internos, externos, DHCP, y almacenamiento de datos de la Secretaria, logrando
aumentar la confiabilidad de los servicios informaticos.

Funcién 17.- Registrar la asignacion y disponibilidad de las licencias y suscripciones de
software propiedad de la Secretaria, referentes a los servicios de correo electrénico,
directorio activo, DNS internos, externos, DHCP, almacenamiento de datos de la
Secretaria, para permitir su uso ordenado y eficiente, reportando en su caso la vigencia
de operacion.

Funcion 18.- Preparar analisis de procedimientos de recuperacion, en caso de
interrupcion de los servicios proporcionados por causas internas o externas a la
Secretaria, para reestablecer la operaciéon continua de los servicios de red, cuando
finalice la contingencia que lo originé.

Funcién 19.- Implementar los procedimientos definidos al finalizar cualquier
contingencia, para la operacion continua de los servicios de red, que presta la
Direccién de Centro de Datos adscrita a la Secretaria.

Funcion 20.- Proponer el cronograma de las actividades necesarias para los
mantenimientos preventivos y correctivos, de los servicios de red de la Direcciéon de
Centro de Datos y la documentacion necesaria que describa las actividades a realizar.
Funcién 21.- Cumplir con las funciones que corresponden al puesto, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas que le encomienden su
superior/a jerarquico/a.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo

Area General Carrera Genérica

Ingenieria y Tecnologia Eléctrica y Electrénica

Ingenieria y Tecnologia Sistemas y Calidad

Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informatica

Educacion y Humanidades Computacion e Informatica

Ciencias Sociales y
Administrativas

Computacion e Informatica

Ciencias Naturales y Exactas Computacion e Informatica

Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:

Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Tecnolbgicas Tecnologia de los Ordenadores

Ciencias Tecnoldgicas Tecnologias de Informacion y

Comunicaciones

Ciencias Tecnoldgicas Tecnologia de las

Telecomunicaciones

Matematicas Ciencia de los Ordenadores

Evaluaciéon de
Habilidades:

Liderazgo y Trabajo en Equipo
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Examenes de e Temario del examen de conocimientos generales de la

Conocimientos: Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos | Disponibilidad para viajar. Requerido.
o condiciones
especificas:

Denominacion
del Puesto

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS E INVESTIGACIONES
27-420-1-M1C015P-0000895-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0000919-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0000921-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0000951-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0001053-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0001071-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0001107-E-C-U

Numero de
vacantes

Siete (7) Nivel Administrativo 033
Jefatura de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

$38,309.00 (Treinta y ocho mil, trescientos nueve pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinacion General de Organos Ciudad Ciudad de México
Administrativa Internos de Control
Funciones Funcién 1.- Revisar la integracion de los expedientes de denuncias que se le hayan

turnado, en los que se formulen actos u omisiones que puedan constituir faltas
administrativas o faltas de particulares, incluidos los que se deriven de actos de
fiscalizacion y los realizados por ofras instancias fiscalizadoras, para verificar que
cuenten con la documentacién y elementos necesarios para su tramitacion y andlisis.
Funcion 2.- Analizar los expedientes de denuncias que se formulen por infracciones
que puedan haber cometido personas fisicas o morales a los ordenamientos en
materia de adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, obras publicas,
servicios relacionados con las mismas y demas relativos a las contrataciones
publicas, para identificar y establecer si cuenta o no con elementos que adviertan una
presunta responsabilidad e informar a su superior en jerarquia.

Funcién 3.- Coadyuvar en las investigaciones que se determinen de oficio, por
denuncia o con motivo de actos de fiscalizacion incluidos los realizados por otras
autoridades fiscalizadoras, las investigaciones de faltas administrativas, asi como de
faltas de particulares, que le instruya su superior en jerarquia, para integrar los
documentos e informacién que permitan identificar la existencia o inexistencia de actos
u omisiones que la Ley sefiale como faltas administrativas.

Funcion 4.- Participar en las investigaciones que le hayan sido asignadas, relativas a
infracciones cometidas por personas fisicas o morales a los ordenamientos en materia
de adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, de obras publicas, servicios
relacionados con las mismas y demas relativos a las contrataciones publicas, con
excepcion de aquellas que deba conocer la Direcciébn General de Controversias y
Sanciones en Contrataciones Publicas, e integrar la documentaciébn que permita
identificar los hechos que podrian dar indicios de la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la Ley sefiale como falta administrativa.

Funcién 5.- Coadyuvar con el analisis de las evoluciones patrimoniales y desarrollar los
informes o bases de datos que para tal caso sean requeridos, que permitan identificar
diferencias en el incremento patrimonial que no sea acorde con los ingresos de la
persona servidora publica.

Funcion 6.- Elaborar los citatorios que deban emitirse a las personas servidoras
publicas que puedan tener conocimiento de hechos relacionados con faltas
administrativas y someterlos a revision de la Subdirecciéon de Denuncias e
Investigaciones.
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Funcion 7.- Identificar las irregularidades en los procedimientos de adjudicacién de
contratos de adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios y Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, que tramite el ente publico de la
Administracion Publica Federal que corresponda e informar a su superior en jerarquia
la naturaleza de la irregularidad y las propuestas de correccion.

Funcion 8.- Integrar los expedientes de inconformidades que se promuevan en contra
de actos relacionados con la operacién del servicio profesional de carrera para
identificar si existi6 un incumplimiento por parte de las personas servidoras publicas
involucradas y emitir sus comentarios y observaciones para el proyecto
de determinacion.

Funciéon 9.- Integrar las determinaciones preliminares que el Comité Técnico de
Profesionalizacion haya realizado sobre el incumplimiento reiterado e injustificado
de obligaciones por parte de las personas servidoras publicas de carrera, en términos
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
y los informes que para tales efectos se hayan remitido, con el objeto de identificar las
deficiencias en el procedimiento o en la integracion del expediente, que deban
informarse en la valoracién que se emita.

Funcién 10.- Ejecutar la verificacion de las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses, asi como en la constancia de presentacion de declaracion fiscal de las
personas servidoras publicas, y, en su caso, expedir la certificaciébn con la anotacion
correspondiente en el Sistema de Evolucion Patrimonial, a fin de identificar casos que
pudieran presentar incongruencias entre ingresos y egresos, o posibles conflictos de
intereses en la actuacién de los servidores/as publicos/as y asistir en la determinacién
de inicio de la investigacion de faltas administrativas cuando existan anomalias.
Funcién 11.- Elaborar las solicitudes que deberan enviarse para requerir a los
declarantes y a las autoridades competentes, la informacién que se requiera para
verificar la evolucidén patrimonial de los declarantes, de sus cényuges, concubinas o
concubinarios y de sus dependientes econdmicos directos.

Funcién 12.- Analizar los procedimientos que se inicien, incluido el de conclusién y
archivo de expediente y, en su caso, el informe de presunta responsabilidad
administrativa, y proponer a la Subdireccién de Denuncias e Investigaciones, los
elementos técnicos y normativos para el proyecto de determinacion.

Funcién 13.- Elaborar los proyectos de solicitud que se remitirdn a la autoridad
substanciadora o resolutoria, para la aplicacion de medidas cautelares necesarias que
permitan la conduccion de sus investigaciones.

Funcién 14.- Elaborar propuestas de recomendaciones en materia de mejoras cuando
resulte procedente, a partir de la informacion que se obtenga de las investigaciones
que se realizan o cuando exista recurrencia de quejas en un tramite o servicio de su
competencia, y presentarlas a la Subdireccion de Denuncias e Investigaciones.
Funcién 15.- Recibir las impugnaciones que se promuevan en contra de las
calificaciones a las faltas administrativas no graves e integrar los elementos vy
documentacion necesaria para colaborar con los proyectos de informes que justifiquen
dichas impugnaciones.

Funcién 16.- Recopilar la informacion que se requiera para la elaboracion de
promociones de los recursos que sean otorgados en materia de responsabilidad
administrativa a la autoridad investigadora, a fin de integrar los proyectos
correspondientes.

Funcién 17.- Recopilar la informaciéon para la elaboracion de los proyectos e
integracion de documentacién que se requiera en las diligencias ante el Ministerio
Publico y en el procedimiento penal donde se reconozca la calidad de victima u
ofendida de la Secretaria, con motivo de la competencia del Area de Denuncias, y que
puedan ser constitutivos de delitos, a fin de apoyar en la atencién y seguimiento de los
mismos hasta su resolucién definitiva.

Funcion 18.- Integrar los formatos e informacién que se requiera para la ejecucion de
visitas de verificacibn y en su caso, elaborar, las documentales y el acta
circunstanciada para revision y firma de la persona servidora publica que funja como
verificador.

Funcion 19.- Auxiliar con la elaboracion de requerimientos a las Unidades
Administrativas para el ejercicio de sus funciones en el dmbito de competencia del
Area de Denuncias e Investigaciones, para lo que podra acceder a los repositorios, a
los programas de cémputo, a los bienes informaticos fisicos y a los sistemas de
informacion de las dependencias, 6rganos desconcentrados o entidades de la
Administracion Publica Federal.
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Funcion 20.- Recopilar informes y documentacion de los procedimientos de
investigacibn en materia de responsabilidad administrativa y de contrataciones
publicas, a fin de entregarlos a la Direccion General de Investigacion de Faltas
Administrativas y a la General de Controversias y Sanciones en Contrataciones
Publicas.

Funciéon 21.- Recopilar la informacion que se requiera para la certificacién de copias de
los documentos que se encuentren en los archivos de su respectiva area.

Funcion 22.- Registrar los asuntos que ingresen al Area de Denuncias e
Investigaciones que le sean turnados, a fin de contribuir con el seguimiento
a los mismos.

Funcion 23.- Participar en las investigaciones, mediante operativos que encomienden
autoridades superiores, para verificar el cumplimiento de las obligaciones que impone
la Ley General de Responsabilidades Administrativas a los servidores/as publicos/as
adscritos a las dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados o entidades
que sean competencia del Organo Interno de Control al que esté adscrito.

Funcién 24.- Desarrollar las propuestas de las partes del proyecto del Programa Anual
de Trabajo y de Evaluacién relativas al area de adscripciéon, a fin de generar la
propuesta para aprobacién de su jefe/a inmediato/a.

Funcién 25.- Cumplir con las funciones que correspondan al cargo de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables, asi como con las instrucciones emitidas por
las personas servidoras publicas superiores, a fin de contribuir con el cumplimiento de
los objetivos, planes y programas institucionales.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracion Publica
Ciencias Sociales y Administrativas | Gobierno y Asuntos Publicos
Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Econémicas

Auditoria Gubernamental

Ciencias Econémicas

Politica Fiscal y Hacienda
Publica Nacionales

Ciencias Econémicas

Contabilidad

Ciencias Juridicas y Derecho

Defensa Juridica 'y
Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho

Derecho y Legislacion
Nacionales

Ciencias Juridicas y Derecho

Derecho Internacional

Ciencia Politica

Administraciéon Puablica

Evaluacién de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo

Examenes de
Conocimientos:

e Temario del

examen de conocimientos generales de la

Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio, se

encuentran en la siguiente liga:

https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-

conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos

relacionados con las

funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la

siguiente liga:

https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.
La escolaridad se captura como Titulado,

certificado.

pero equivale a
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Denominacién

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES

del Puesto 27-420-1-M1C015P-0000920-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0001075-E-C-U

Numero de Dos (2) Nivel Administrativo 033

vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracioén
bruta mensual

$38,309.00 (Treinta y ocho mil, trescientos nueve pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinacion General de Organos Ciudad Ciudad de México
Administrativa Internos de Control
Funciones Funcién 1.- Revisar que los Informes de Presunta Responsabilidad cuenten con todos

los elementos necesarios para que, en su caso, preparar el acuerdo de admision.
Funcién 2.- Apoyar con el analisis del contenido, elementos probatorios y marco
normativo de los asuntos turnados, a fin de identificar los casos en que el Area de
Responsabilidades deba abstenerse de iniciar del procedimiento de responsabilidad
administrativa, o de imponer sanciones a las personas servidoras publicas y, de ser el
caso, preparar el proyecto del acuerdo correspondiente para revision.

Funcion 3.- Apoyar en la substanciaciéon del recurso de inconformidad que se
promueva en contra de la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa y la elaboracién del proyecto correspondiente para comentarios de la
Subdireccion de Responsabilidades.

Funcién 4.- Elaborar los proyectos relacionados con la substanciacién de los
procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas administrativas graves y
faltas de particulares, asi como los oficios de emplazamiento a la audiencia inicial
partes e integrar los expedientes para envio al Tribunal Federal de Justicia
Administrativa.

Funcion 5.- Integrar la informacion y proyectos que la Subdireccién de
Responsabilidades le encomiende para la substanciacion de los recursos
de reclamacion.

Funcién 6.- Analizar los recursos de revocacién que hayan interpuesto las personas
servidoras publicas en contra de la imposicion de sanciones administrativas y auxiliar
a la Subdireccion de Responsabilidades con los proyectos de resolucidbn que se
le requieran.

Funcién 7.- Asistir en la substanciacion de procedimiento de responsabilidad
administrativa por faltas no graves, asi como de inconformidades en materia de
adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de la competencia del 6rgano interno de control
especifico, a fin de apoyar con la elaboracion de las resoluciones correspondientes.
Funcién 8.- Analizar los procedimientos de responsabilidad administrativa que le sean
asignados, elaborar la propuesta de emplazamiento de las partes a la audiencia inicial
y auxiliar con la substanciacion de los mismos para proyectar las resoluciones de
su competencia.

Funcién 9.- Recopilar la informacién y documentacion que la Subdireccion de
Responsabilidades le solicite para el desarrollo de las sesiones de conciliacién en las
que participe la persona Titular del Area de Responsabilidades.

Funcién 10.- Asistir a la Subdireccion de Responsabilidades en la substanciacién de
las inconformidades y reclamaciones que se interpongan en contra de las personas
servidoras publicas por actos que contravengan los ordenamientos en materia de
adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, obras publicas, y servicios
relacionados con las mismas, excepto las que deba conocer la Direccion General de
Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, para proponer los proyectos
de resolucién que conforme a derecho correspondan.

Funcion 11.- Asistir en la ejecucion de las intervenciones previstas los articulos 76 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 94 de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, a fin de identificar los
elementos sobre la legalidad de los actos relacionados con las inconformidades que se
promuevan contra los actos de los procedimientos de licitacion publica o invitacion a
cuando menos tres personas.

Funcién 12.- Auxiliar con la substanciacién y resolucién de los procedimientos
administrativos de sancion a personas fisicas y morales por infracciones a los
ordenamientos en materia de adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios,
obras publicas, servicios relacionados con las mismas y demas relativos a las
contrataciones publicas.
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Funciéon 13.- Recopilar la informaciéon y documentacion que le sea instruida, con el
proposito de integrar los elementos de defensa juridica de las resoluciones del Organo
Interno de Control.

Funcién 14.- Recopilar informacion para la elaboracién de los proyectos e integracion
de documentacién que se requiera en las diligencias con motivo de las denuncias y
querellas presentadas ante el Ministerio Publico y en el procedimiento penal donde se
reconozca la calidad de victima u ofendida de la Secretaria, asi como apoyar en la
atencioén y seguimiento de los mismos hasta su resolucién definitiva.

Funcién 15.- Integrar la informacién necesaria de las sanciones impuestas, a fin de
contribuir con el registro del/de la Director/a de Proveedores/as y Contratistas
Sancionados de la Administracion Publica Federal, en los repositorios, programas o
sistemas informaticos que determine la Secretaria.

Funcién 16.- Asistir en la elaboracion de proyectos en los que se dicten las medidas
cautelares y medios de apremio para evitar que se afecte el desarrollo del
procedimiento y, hacer cumplir las determinaciones del Area de Responsabilidades,
respectivamente.

Funcion 17.- Auxiliar con la elaboracién de los acuerdos mediante los cuales se
resuelva la improcedencia o sobreseimiento de los procedimientos de responsabilidad
administrativa que se encuentren a su cargo para presentarlos a consideracion de su
superior en jerarquia.

Funcion 18.- Realizar las diligencias que le sean encomendadas para la ejecucion del
procedimiento de responsabilidad administrativa.

Funcion 19.- Apoyar con el registro de los asuntos que ingresen al Area de
Responsabilidades y que le sean turnados, a fin de contribuir con el seguimiento a los
mismos.

Funcién 20.- Recopilar la informacion y documentacion relacionada con el Programa
Anual de Trabajo y de Evaluacién del Area de Responsabilidades, a fin de contribuir
con la planeacion del area de adscripcion.

Funcion 21.- Recopilar la informaciéon que se requiera para la certificacion de copias
de los documentos que se encuentren en los archivos de su respectiva area, a fin de
integrar los proyectos correspondientes.

Funcion 22.- Identificar los casos en que pueda aplicarse procedimiento de medios
alternativos de solucidén de controversias, para la conclusién de los asuntos y ponerlos
a consideracion de sus superiores en jerarquia.

Funcién 23.- Apoyar en la elaboracién de proyectos de requerimientos de informacion
dirigidos a las Unidades Administrativas de la Dependencia, Organo Desconcentrado o
Entidad de asignacion, a fin de contribuir con el ejercicio de las facultades.

Funcién 24.- Cumplir con las funciones que correspondan al cargo de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables, asi como con las instrucciones emitidas
por las personas servidoras publicas superiores, a fin de contribuir con el cumplimiento
de los objetivos, planes y programas institucionales.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Humanidades
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién Publica
Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y

Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho Internacional

Ciencia Politica Administracién Publica

Evaluacién de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo
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Examenes de .
Conocimientos:

Temario del examen de conocimientos generales de la
Administracion Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:

Denominacién JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

del Puesto 27-420-1-M1C015P-0000941-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0000948-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0001085-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0001113-E-C-U

Numero de Cuatro (4) Nivel Administrativo 033

vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

$38,309.00 (Treinta y ocho mil, trescientos nueve pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinacion General de Organos Ciudad Ciudad de México
Administrativa Internos de Control
Funciones Funcion 1.- Desarrollar propuestas de las partes que correspondan del Programa

Anual de Trabajo y de Evaluacion relativas, asi como del Programa Anual de
Fiscalizacion relativas al Control Interno y evaluacion de la Gestion Publica que realice
el area de adscripcion y remitirlas a su superior en jerarquia.

Funcion 2.- Ejecutar las acciones necesarias para llevar a cabo las intervenciones en
materia de Control Interno, analizar la informacién presentada por el ente publico
de la Administracion Publica Federal de su competencia y preparar los informes
que correspondan.

Funcion 3.- Analizar la informacién recibida como parte del procedimiento de
intervencién en materia de Control Interno que se le haya designado, preparar los
papeles de trabajo, bases de datos y documentos que se requieran para presentar a su
superior en jerarquia el proyecto de informe de resultados y la sugerencia de acciones
preventivas y correctivas.

Funcion 4.- Integrar la informacion derivada de los actos de fiscalizacion que le hayan
sido asignados, ordenarla y realizar las solicitudes de informacién complementaria, que
le permitan identificar si existen irregularidades que deban ser informadas, para lo cual
podra acceder a la documentacion, archivos, repositorios, a los programas de
computo, a los bienes informaticos fisicos y a los sistemas de informacion y demas
medios con que cuente el ente para el ejercicio de sus atribuciones.

Funcion 5.- Elaborar los papeles de trabajo, bases de datos y organizar los archivos
que se requieran, con de fin de preparar los resultados que incluyan las medidas
preventivas y correctivas que apoyen él logra oportuno, confiable, completo, eficiente y
eficaz de las metas y objetivos de las unidades auditadas, asi como para la integracion
de los informes de resultados de los actos de fiscalizacién al ente publico de la
Administracion Publica Federal que sea de su competencia y ponerlos a consideracion
de la persona superior en jerarquia.

Funcion 6.- Elaborar los oficios de seguimiento respecto a la aplicacion de medidas
preventivas y correctivas que hayan derivado de actos de fiscalizacién a su cargo,
registrar los avances correspondientes y remitirlos a la Subdireccion de Auditoria.
Funcion 7.- Integrar todos los elementos que se estimen necesarios para para la
elaboraciéon del informe de presuntas irregularidades, faltas administrativas
de personas servidores publicas o faltas de particulares, derivadas de actos de
fiscalizacion y ponerlos a consideraciéon de la Subdireccién de Auditoria.
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Funcién 8.- Ejecutar las recomendaciones que el Sistema Nacional Anticorrupcion
haya realizado a la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad que les sea
asignada, previa valoracion y determinacién de sus superiores en jerarquia, a fin de
adoptar medidas para el fortalecimiento de su desempefio, Control Interno,
fiscalizacion y evaluacion de la Gestion Publica e informar aquellas que hayan
quedado a su cargo.

Funcion 9.- Ejecutar las acciones de fiscalizacion, vigilancia y seguimiento,
encaminadas a determinar el cumplimiento de los ordenamientos en materia de
austeridad por parte de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad asignada,
fideicomiso publico no paraestatal, mandato o contrato determinado.

Funcion 10.- Apoyar en el analisis de la planeacion, establecimiento, conduccién y
aplicacion de la politica general de contrataciones publicas, incluidas las relacionadas
con adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, y obra publica, el ente de
la Administracion Publica Federal asignado, a través de la informacion obtenida con las
Unidades Administrativas y por medio de los repositorios a los que tenga acceso para
identificar posibles medidas que contribuyan al fortalecimiento institucional en la
administracion de recursos.

Funcién 11.- Apoyar con el registro de los asuntos que ingresen al Area de Auditoria y
que le sean turnados, a fin de contribuir con el seguimiento a los mismos.

Funcion 12.- Recopilar la informacion relacionada con las sesiones de los comités y
subcomités en materia de adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, obras
publicas, y servicios relacionados con las mismas, o cualquier otro que sea de su
competencia en la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad, con el propésito
de integrar las carpetas de la sesién cuando asi se le requiera y dar seguimiento a los
asuntos tratados en dichas sesiones.

Funciéon 13.- Analizar la informaciéon relacionada con las juntas de aclaraciones,
presentacion y apertura de proposiciones, notificaciéon del fallo, y demas actos
relacionados con los procedimientos de licitacidn publica e invitacién a cuando menos
tres personas, que celebre la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad, con el
propoésito de aportar los elementos con los que se identifique el cumplimiento a las
disposiciones normativas y si los procedimientos permiten las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad.

Funcion 14.- Asistir en la elaboracién de los diagnoésticos sobre el cumplimiento de
normas y procedimientos en materia de contrataciones para la adquisicion y
arrendamientos de bienes, auditorias, visitas de supervision, verificacion de calidad
que se realice a la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad, a fin de aportar
los elementos que permitan la determinacion del cumplimiento de los principios de
legalidad, transparencia, austeridad, economia, eficacia y eficiencia.

Funcion 15.- Recopilar la informacion que se requiera para la certificacion de copias
de los documentos que se encuentren en los archivos de su respectiva area, a fin de
integrar los proyectos correspondientes.

Funciéon 16.- Integrar los elementos e informacion que se requieran en materia de
actos de fiscalizacién y seguimiento de observaciones, para elaborar los proyectos
de requerimiento de informacién que se formulen a las Unidades Administrativas de la
Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad asignada.

Funcién 17.- Cumplir con las funciones que correspondan al cargo de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables, asi como con las instrucciones emitidas por
las personas servidoras publicas superiores, a fin de contribuir con el cumplimiento de
los objetivos, planes y programas institucionales.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
Ciencias Naturales y Exactas Contaduria
Ciencias Naturales y Exactas Matematicas - Actuaria
Ciencias Sociales y Administrativas Administraciéon
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracion Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Sociales
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Humanidades
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién Publica
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Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Econémicas Auditoria Gubernamental

Ciencias Economicas Politica Fiscal y Hacienda

Publica Nacionales

Ciencias Econémicas Contabilidad

Ciencias Economicas Organizacion y Direccion

de Empresas

Ciencias Econémicas Evaluacion

Ciencias Econémicas Auditoria

Ciencias Econémicas Actividad Econ6mica

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales

Ciencia Politica Administracién Publica

Evaluaciéon de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo

Examenes de .
Conocimientos:

Temario del examen de conocimientos generales de la
Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.

Denominacion

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS E INVESTIGACIONES

del Puesto 27-420-1-M1C015P-0000928-E-C-U
Numero de Una (1) Nivel Administrativo 032
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

$35,416.00 (Treinta y cinco mil cuatrocientos dieciséis pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinacion General de Organos Ciudad Ciudad de México
Administrativa Internos de Control
Funciones Funcién 1.- Revisar la integracion de los expedientes de denuncias que se le hayan

turnado, en los que se formulen actos u omisiones que puedan constituir faltas
administrativas o faltas de particulares, incluidos los que se deriven de actos de
fiscalizacion y los realizados por ofras instancias fiscalizadoras, para verificar que
cuenten con la documentacién y elementos necesarios para su tramitacion y analisis.
Funcién 2.- Analizar los expedientes de denuncias que se formulen por infracciones
que puedan haber cometido personas fisicas o morales a los ordenamientos en
materia de adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, obras publicas,
servicios relacionados con las mismas y demas relativos a las contrataciones publicas,
para identificar y establecer si cuenta o no con elementos que adviertan una presunta
responsabilidad e informar a su superior en jerarquia.

Funcion 3.- Coadyuvar en las investigaciones que se determinen de oficio, por
denuncia o con motivo de actos de fiscalizacién incluidos los realizados por otras
autoridades fiscalizadoras, las investigaciones de faltas administrativas, asi como de
faltas de particulares, que le instruya su superior en jerarquia, para integrar los
documentos e informacién que permitan identificar la existencia o inexistencia de actos
u omisiones que la Ley sefale como faltas administrativas.
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Funcion 4.- Participar en las investigaciones que le hayan sido asignadas, relativas a
infracciones cometidas por personas fisicas o morales a los ordenamientos en materia
de adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, de obras publicas, servicios
relacionados con las mismas y demas relativos a las contrataciones publicas, con
excepcion de aquellas que deba conocer la Direcciéon General de Controversias y
Sanciones en Contrataciones Publicas, e integrar la documentacion que permita
identificar los hechos que podrian dar indicios de la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la Ley sefiale como falta administrativa.

Funcion 5.- Coadyuvar con el analisis de las evoluciones patrimoniales y desarrollar los
informes o bases de datos que para tal caso sean requeridos, que permitan identificar
diferencias en el incremento patrimonial que no sea acorde con los ingresos de la
persona servidora publica.

Funcion 6.- Elaborar los citatorios que deban emitirse a las personas servidoras
publicas que puedan tener conocimiento de hechos relacionados con faltas
administrativas y someterlos a revision de la Subdireccion de Denuncias e
Investigaciones.

Funcién 7.- Identificar las irregularidades en los procedimientos de adjudicacién de
contratos de adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios y Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, que tramite el ente publico de la
Administracion Publica Federal que corresponda e informar a su superior en jerarquia
la naturaleza de la irregularidad y las propuestas de correccion.

Funcién 8.- Integrar los expedientes de inconformidades que se promuevan en contra
de actos relacionados con la operacion del Servicio Profesional de Carrera para
identificar si existi6 un incumplimiento por parte de las personas servidoras publicas
involucradas y emitir sus comentarios y observaciones para el proyecto de
determinacion.

Funcion 9.- Integrar las determinaciones preliminares que el Comité Técnico de
Profesionalizacién haya realizado sobre el incumplimiento reiterado e injustificado
de obligaciones por parte de las personas servidoras publicas de carrera, en términos
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal y los
informes que para tales efectos se hayan remitido, con el objeto de identificar las
deficiencias en el procedimiento o en la integracion del expediente, que deban
informarse en la valoracion que se emita.

Funcién 10.- Ejecutar la verificacion de las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses, asi como en la constancia de presentacidon de declaracion fiscal de las
personas servidoras publicas, y, en su caso, expedir la certificacion con la anotacién
correspondiente en el Sistema de Evolucion Patrimonial, a fin de identificar casos que
pudieran presentar incongruencias entre ingresos y egresos, o posibles conflictos de
intereses en la actuacion de los servidores/as publicos/as y asistir en la determinacion
de inicio de la investigacion de faltas administrativas cuando existan anomalias.
Funcion 11.- Elaborar las solicitudes que deberan enviarse para requerir a los
declarantes y a las autoridades competentes, la informacion que se requiera para
verificar la evolucién patrimonial de los declarantes, de sus cényuges, concubinas o
concubinarios y de sus dependientes econémicos directos.

Funcién 12.- Analizar los procedimientos que se inicien, incluido el de conclusion y
archivo de expediente y, en su caso, el informe de presunta responsabilidad
administrativa, y proponer a la Subdirecciéon de Denuncias e Investigaciones, los
elementos técnicos y normativos para el proyecto de determinacion.

Funcién 13.- Elaborar los proyectos de solicitud que se remitiran a la autoridad
substanciadora o resolutoria, para la aplicacion de medidas cautelares necesarias que
permitan la conduccion de sus investigaciones.

Funcion 14.- Elaborar propuestas de recomendaciones en materia de mejoras cuando
resulte procedente, a partir de la informacion que se obtenga de las investigaciones
que se realizan o cuando exista recurrencia de quejas en un trdmite o servicio de su
competencia, y presentarlas a la Subdireccién de Denuncias e Investigaciones.
Funcién 15.- Recibir las impugnaciones que se promuevan en contra de las
calificaciones a las faltas administrativas no graves e integrar los elementos y
documentacién necesaria para colaborar con los proyectos de informes que justifiquen
dichas impugnaciones.
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Funcion 16.- Recopilar la informacibn que se requiera para la elaboracion de
promociones de los recursos que sean otorgados en materia de responsabilidad
administrativa a la autoridad investigadora, a fin de integrar los proyectos
correspondientes.

Funcion 17.- Recopilar la informacién para la elaboracion de los proyectos e
integracion de documentacién que se requiera en las diligencias ante el Ministerio
Publico y en el procedimiento penal donde se reconozca la calidad de victima u
ofendida de la Secretaria, con motivo de la competencia del Area de Denuncias, y que
puedan ser constitutivos de delitos, a fin de apoyar en la atencién y seguimiento de los
mismos hasta su resolucion definitiva.

Funcion 18.- Integrar los formatos e informacién que se requiera para la ejecucion de
visitas de verificacibn y en su caso, elaborar, las documentales y el acta
circunstanciada para revision y firma de la persona servidora publica que funja
como verificador.

Funcion 19.- Auxiliar con la elaboracién de requerimientos a las Unidades
Administrativas para el ejercicio de sus funciones en el ambito de competencia del
Area de Denuncias e Investigaciones, para lo que podra acceder a los repositorios, a
los programas de computo, a los bienes informaticos fisicos y a los sistemas de
informacion de las dependencias, 6rganos desconcentrados o entidades de la
Administracién Publica Federal.

Funcién 20.- Recopilar informes y documentacion de los procedimientos de
investigacibn en materia de responsabilidad administrativa y de contrataciones
publicas, a fin de entregarlos a la Direccion General de Investigacién de Faltas
Administrativas y a la General de Controversias y Sanciones en Contrataciones
Publicas.

Funcion 21.- Recopilar la informacion que se requiera para la certificacién de copias de
los documentos que se encuentren en los archivos de su respectiva area.

Funcion 22.- Registrar los asuntos que ingresen al Area de Denuncias e
Investigaciones que le sean turnados, a fin de contribuir con el seguimiento
a los mismos.

Funcién 23.- Participar en las investigaciones, mediante operativos que encomienden
autoridades superiores, para verificar el cumplimiento de las obligaciones que impone
la Ley General de Responsabilidades Administrativas a los servidores/as publicos/as
adscritos a las dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados o entidades
que sean competencia del Organo Interno de Control al que esté adscrito.

Funcién 24.- Desarrollar las propuestas de las partes del proyecto del Programa Anual
de Trabajo y de Evaluacién relativas al area de adscripcion, a fin de generar la
propuesta para aprobacion de su jefe/a inmediato/a.

Funcién 25.- Cumplir con las funciones que correspondan al cargo de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables, asi como con las instrucciones emitidas por
las personas servidoras publicas superiores, a fin de contribuir con el cumplimiento de
los objetivos, planes y programas institucionales.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Administraciéon Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y

Administracion Publica

Ciencias Sociales y Administrativas | Gobierno y Asuntos Publicos

Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Auditoria Gubernamental
Ciencias Econdmicas Politica Fiscal y Hacienda
Publica Nacionales
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica 'y
Procedimientos
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion
Nacionales
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho Internacional

Ciencia Politica Administracion Publica
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Evaluaciéon de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo

Examenes de .
Conocimientos:

Temario del examen de conocimientos generales de la
Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacién JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO
del Puesto 27-900-1-M1C015P-0000047-E-C-L
Numero de Una (1) Nivel Administrativo 032
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

$35,416.00 (Treinta y cinco mil, cuatrocientos dieciséis pesos 00/100 M.N.)

Unidad Organo Interno de Control Ciudad Ciudad de México
Administrativa de la Secretaria
Funciones Funcién 1.- Ejecutar los actos de fiscalizacion conforme al Programa Anual de

Fiscalizacion para mejorar los procesos y fortalecer el Control Interno en las Unidades
Administrativas de la Secretaria y apoya en la elaboracion del proyecto del informe
de resultados.

Funcion 2.- Elaborar los papeles de trabajo que den cuenta del seguimiento a las
recomendaciones derivadas de los actos de fiscalizacion, con la intencién de constatar
la atencion de las acciones promovidas.

Funcion 3.- Elaborar la propuesta de controles internos y de acciones que contribuyan
a mejorar la gestiéon de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Funcién 4.- Elaborar los papales de trabajo de la evaluacion de Control Interno, a
efecto de hacer propuestas para mejorar y fortalecer el Control Interno.

Funcion 5.- Elaborar los papeles de trabajo para el seguimiento a programas y
estrategias de desarrollo administrativo integral y modernizaciéon de la Gestién Publica
que implementen las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Funcion 6.- Participar en los actos de entrega-recepcion de las personas servidoras
publicas de la Secretaria, a fin de constatar que se realicen en apego a los
ordenamientos aplicables en |la materia.

Funcién 7.- Elaborar las propuestas de respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion publica, de datos personales y demas temas en materia de transparencia,
con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad de la materia.

Funcion 8.- Revisar las carpetas de los Comités, subcomités y demas cuerpos
colegiados, instaurados en la Secretaria, con la finalidad de emitir los comentarios o
recomendaciones que resulten pertinentes.

Funcién 9.- Elaborar los proyectos de requerimientos de informacion para el adecuado
despacho de los asuntos que le competan.

Funcién 10.- Registrar la informacion y llevar el control de los libros de gobierno de los
asuntos de su competencia, para mejorar la gestion administrativa y operativa del area.
Funcién 11.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden
los/las superiores/as jerarquicos/as.
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Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
deberan cubrir Grado de avance: Con Titulo
los(las) Area General Carrera Genérica
aspirantes Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
(con base en el Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
catalogo de Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informatica
TrabajaEn) Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracién Publica
Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Econémicas Administracién

Ciencias Econémicas Auditoria Gubernamental

Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Economicas Consultoria en Mejora de
Procesos
Ciencias Economicas Auditoria
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion
Nacionales

Ciencias Tecnologicas Ingenieria de software

Evaluaciéon de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo

Examenes de .
Conocimientos:

Temario del examen de conocimientos generales de la
Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacién JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
del Puesto 27-420-1-M1C014P-0001020-E-C-U
Numero de Una (1) Nivel Administrativo 031
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

$33,584.00 (Treinta y tres mil quinientos ochenta y cuatro pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinacion General de Organos Ciudad Ciudad de México
Administrativa Internos de Control
Funciones Funciéon 1.- Desarrollar propuestas de las partes que correspondan del Programa

Anual de Trabajo y de Evaluacion relativas, asi como del Programa Anual de
Fiscalizacion relativas al Control Interno y evaluacion de la Gestion Publica que realice
el area de adscripcion y remitirlas a su superior en jerarquia.

Funcion 2.- Ejecutar las acciones necesarias para llevar a cabo las intervenciones en
materia de Control Interno, analizar la informacién presentada por el ente publico de la
Administracién Publica Federal de su competencia y preparar los informes que
correspondan.

Funcion 3.- Analizar la informacion recibida como parte del procedimiento de
intervencién en materia de Control Interno que se le haya designado, preparar los
papeles de trabajo, bases de datos y documentos que se requieran para presentar a su
superior en jerarquia el proyecto de informe de resultados y la sugerencia de acciones
preventivas y correctivas.
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Funcién 4.- Integrar la informacion derivada de los actos de fiscalizacion que le hayan
sido asignados, ordenarla y realizar las solicitudes de informaciéon complementaria, que
le permitan identificar si existen irregularidades que deban ser informadas, para lo cual
podra acceder a la documentacion, archivos, repositorios, a los programas de
cémputo, a los bienes informaticos fisicos y a los sistemas de informacion y demas
medios con que cuente el ente para el ejercicio de sus atribuciones.

Funcién 5.- Elaborar los papeles de trabajo, bases de datos y organizar los archivos
que se requieran, con de fin de preparar los resultados que incluyan las medidas
preventivas y correctivas que apoyen él logra oportuno, confiable, completo, eficiente y
eficaz de las metas y objetivos de las unidades auditadas, asi como para la integracién
de los informes de resultados de los actos de fiscalizacion al ente publico de la
Administracién Publica Federal que sea de su competencia y ponerlos a consideracion
de la persona superior en jerarquia.

Funcion 6.- Elaborar los oficios de seguimiento respecto a la aplicacion de medidas
preventivas y correctivas que hayan derivado de actos de fiscalizacién a su cargo,
registrar los avances correspondientes y remitirlos a la Subdireccion de Auditoria.
Funcién 7.- Integrar todos los elementos que se estimen necesarios para para la
elaboraciéon del informe de presuntas irregularidades, faltas administrativas
de personas servidores publicas o faltas de particulares, derivadas de actos de
fiscalizacion y ponerlos a consideracion de la Subdirecciéon de Auditoria.

Funcion 8.- Ejecutar las recomendaciones que el Sistema Nacional Anticorrupcion
haya realizado a la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad que les sea
asignada, previa valoracion y determinacién de sus superiores en jerarquia, a fin de
adoptar medidas para el fortalecimiento de su desempefio, Control Interno,
fiscalizacion y evaluacion de la Gestion Puablica e informar aquellas que hayan
quedado a su cargo.

Funcion 9.- Ejecutar las acciones de fiscalizacion, vigilancia y seguimiento,
encaminadas a determinar el cumplimiento de los ordenamientos en materia de
austeridad por parte de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad asignada,
fideicomiso publico no paraestatal, mandato o contrato determinado.

Funcién 10.- Apoyar en el anélisis de la planeacién, establecimiento, conduccion y
aplicacion de la politica general de contrataciones publicas, incluidas las relacionadas
con adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, y obra publica, el ente de la
Administracién Publica Federal asignado, a través de la informacién obtenida con las
Unidades Administrativas y por medio de los repositorios a los que tenga acceso
para identificar posibles medidas que contribuyan al fortalecimiento institucional en la
administracion de recursos.

Funcién 11.- Apoyar con el registro de los asuntos que ingresen al Area de Auditoria y
que le sean turnados, a fin de contribuir con el seguimiento a los mismos.

Funcion 12.- Recopilar la informacién relacionada con las sesiones de los comités y
subcomités en materia de adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios, obras
publicas, y servicios relacionados con las mismas, o cualquier otro que sea de su
competencia en la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad, con el propésito
de integrar las carpetas de la sesién cuando asi se le requiera y dar seguimiento a los
asuntos tratados en dichas sesiones.

Funcion 13.- Analizar la informacién relacionada con las juntas de aclaraciones,
presentacion y apertura de proposiciones, notificacion del fallo, y demas actos
relacionados con los procedimientos de licitacién publica e invitacién a cuando menos
tres personas, que celebre la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad, con el
propoésito de aportar los elementos con los que se identifique el cumplimiento a las
disposiciones normativas y si los procedimientos permiten las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad.

Funcion 14.- Asistir en la elaboracién de los diagnoésticos sobre el cumplimiento de
normas Yy procedimientos en materia de contrataciones para la adquisicion y
arrendamientos de bienes, auditorias, visitas de supervision, verificacién de calidad
que se realice a la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad, a fin de aportar
los elementos que permitan la determinacién del cumplimiento de los principios de
legalidad, transparencia, austeridad, economia, eficacia y eficiencia.

Funcién 15.- Recopilar la informacion que se requiera para la certificacion de copias
de los documentos que se encuentren en los archivos de su respectiva area, a fin de
integrar los proyectos correspondientes.
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Funcién 16.- Integrar los elementos e informacién que se requieran en materia de
actos de fiscalizacién y seguimiento de observaciones, para elaborar los proyectos
de requerimiento de informacion que se formulen a las Unidades Administrativas de la
Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad asignada.

Funcién 17.- Cumplir con las funciones que correspondan al cargo de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables, asi como con las instrucciones emitidas por
las personas servidoras publicas superiores, a fin de contribuir con el cumplimiento de
los objetivos, planes y programas institucionales.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
Ciencias Naturales y Exactas Contaduria
Ciencias Naturales y Exactas Matematicas - Actuaria
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracion Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Sociales
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Humanidades
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién Publica
Experiencia Minimo 5 afos de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Economicas Auditoria Gubernamental

Ciencias Econdmicas Politica Fiscal y Hacienda

Publica Nacionales

Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Econdémicas Organizacion y Direccion de

Empresas
Ciencias Econdémicas Evaluacion
Ciencias Econémicas Auditoria

Ciencias Econémicas Actividad Econémica

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales

Ciencia Politica Administracion Publica

Evaluaciéon de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo

Examenes de
Conocimientos:

Temario del examen de conocimientos generales de la
Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.

Denominacién

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS PROGRAMATICO C

del Puesto 27-810-1-M1C014P-0000005-E-C-O
Numero de Una (1) Nivel Administrativo 023
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

$31,128.00 (Treinta y un mil, ciento veintiocho pesos 00/100 M.N.)

Unidad
Administrativa

Direccion General de Presupuesto
y Recursos Financieros

Ciudad Ciudad de México
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Funciones Funcién 1.- Coordinar la elaboracion de oficios, proyectos y demas documentos
pertinentes con los Directores de Area, con el objetivo de garantizar el cumplimiento de
los fines y metas de la Direccién General.

Funcién 2.- Coordinar la ruta critica de pendientes que tiene la Direccion General, a fin
de que se atiendan en tiempo y forma.

Funcion 3.- Revisar oficios, evaluaciones de impacto, iniciativas de Ley, notas
informativas y otros documentos que el/la Director/a le indique para respaldar
sus funciones.

Funcion 4.- Realizar llamadas telefénicas para coordinar la agenda de reuniones,
solicitar permisos de acceso, recabar informacién que facilite la comunicacion y/o
gestionar la entrega de la documentacion necesaria para el adecuado desempefio de
las actividades de la Direccion General.

Funcion 5.- Apoyar en la elaboraciéon de las evaluaciones de impacto presupuestario
de los proyectos y anteproyectos que sean competencia de la Secretaria para verificar
gue cumplan con la normatividad vigente.

Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

deberan cubrir Grado de avance: Con Titulo

los(las) Area General Carrera Genérica

aspirantes Ciencias Sociales y Administrativas Administraciéon

(con base en el Ciencias Sociales y Administrativas Administracién Publica

catalogo de Ciencias Sociales y Administrativas Archivonomia

TrabajaEn) Ciencias Sociales y Administrativas Biblioteconomia

Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracion Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Sociales
Ciencias Sociales y Administrativas Computacion e Informatica
Ciencias Sociales y Administrativas Comunicacién
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas
Ciencias Sociales y Administrativas | Gobierno y Asuntos Publicos
Ciencias Sociales y Administrativas Humanidades
Ciencias Sociales y Administrativas Mercadotécnica y Comercio
Ciencias Sociales y Administrativas Secretaria
Ciencias Sociales y Administrativas Secretariado
Ciencias Sociales y Administrativas Psicologia
Experiencia Minimo 4 afos de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Economicas

Administracion

Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Econémicas Sistemas Econdémicos
Ciencias Econémicas Auditoria

Ciencias Econémicas

Economia General

Ciencias Econémicas

Actividad Econémica

Ciencias Juridicas y Derecho

Defensa Juridica 'y
Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho

Derecho y Legislacion
Nacionales

Evaluacién de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo

Examenes de
Conocimientos:

e Temario del

examen de conocimientos generales de la

Administracion Publica Federal, cuyo material de estudio, se

encuentran en la siguiente liga:

https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-

conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos

relacionados con las

funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la

siguiente liga:

https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.
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Denominacién

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y APOYO A COMITES

del Puesto 27-830-1-M1C014P-0000086-E-C-N
Numero de Una (1) Nivel Administrativo 023
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracioén
bruta mensual

$31,128.00 (Treinta y un mil, ciento veintiocho pesos 00/100 M.N.)

Unidad
Administrativa

Direccion General de Recursos Ciudad Ciudad de México

Materiales y Servicios Generales

Funciones

Funcién 1.- Apoyar la elaboracién de propuestas de la actualizacion de la normatividad
interna en relacion con los comités aplicables a la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, con el fin de mantenerla permanentemente en
concordancia con el marco legal y normativo que debe observarse en la realizacién
de las funciones asignadas.

Funcion 2.- Proporcionar a las Unidades Administrativas requirentes la asesoria e
informacion necesaria para la presentacion de casos en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y del Comité de Obras Publicas, El objetivo es cumplir
con las formalidades y requisitos legales establecidos en la normatividad vigente
de la materia.

Funciéon 3.- Preparar la documentacién de respaldo, tanto fisica como electrénica,
necesaria para el desarrollo de las sesiones de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y del Comité de Obras Publicas, con el objetivo de dar
cumplimiento a las funciones establecidas en los Manuales de Integracion y
Funcionamiento de dichos Comités, asi como de la normatividad aplicable.

Funcion 4.- Facilitar las tareas y actividades de los vocales Titular y suplente en el
Subcomité Revisor de Bases, con el proposito de que desempefien sus funciones de
manera eficiente y eficaz.

Funcion 5.- Preparar la presentacion de asuntos al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y al Comité de Obras Publicas con la integracion de la
documentacion completa, de conformidad con la normatividad vigente y aplicable, con
el fin de la revisién y aprobacion de los mismos.

Funcion 6.- Responder los diversos requerimientos en las materias de Transparencia y
Acceso a la Informacién, Sistema Nacional de Archivos y de los distintos 6rganos
fiscalizadores, con el objeto de que se atiendan de forma oportuna y conforme a la
normatividad vigente, en materia de Contratos y Apoyo a los Comités.

Funcién 7.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden los/las
superiores/as jerarquicos/as.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo

Area General Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Ciencias Sociales y Administrativas Administracién Publica

Ciencias Sociales y Administrativas Administraciéon

Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Sociales

Ingenieria y Tecnologia Administracién

Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:

Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Econémicas Administraciéon

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y

Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales

Ciencias Politica Administracién Publica

Evaluacién de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo
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Examenes de .
Conocimientos:

Temario del examen de conocimientos generales de la
Administracion Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacién JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
del Puesto Y SISTEMAS DE INFORMACION
27-810-1-M1C014P-0000018-E-C-O
Numero de Una (1) Nivel Administrativo 021
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

$27,795.00 (Veintisiete mil, setecientos noventa y cinco pesos 00/100 M.N.)

Unidad Direccion General de Presupuesto Ciudad Ciudad de México

Administrativa y Recursos Financieros

Funciones Funcién 1.- Comprobar que el registro contable de las solicitudes que realicen las
Unidades Administrativas de la Secretaria referentes al pago y reembolso del
presupuesto, se efectien de acuerdo a los ordenamientos contables, para el debido
cumplimiento normativo.
Funcion 2.- Registrar los asientos contables de conformidad con los criterios
establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, a fin de contribuir a
medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos de la Secretaria.
Funcién 3.- Revisar la informacion contable y presupuestaria registrada en los sistemas
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como las transacciones
extrapresupuestarias, generadas por las Unidades Administrativas, con la finalidad de
contar con informaciéon oportuna, por concepto de gasto de bienes muebles, inmuebles
y derecho patrimonial, para la integracion de la Cuenta Publica.
Funcién 4.- Integrar la informacioén para la presentacion y entero de las declaraciones
de impuestos federales y locales, derechos, cuotas de seguridad social, asi como la
DIOT, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma a las obligaciones establecidas.
Funcién 5.- Revisar que en las actividades contables del ejercicio del gasto se cumplan
con los ordenamientos fiscales y administrativos correspondientes.
Funcién 6.- Elaborar los informes correspondientes al analisis programatico funcional,
flujos de efectivo, saldos contables, reporte de CLC ante el FONAC, declaraciones
ante el Servicio de Administracion Tributaria e impuestos locales ante el Gobierno de la
Ciudad de México con la finalidad de cumplir con los ordenamientos aplicables.
Funcién 7.- Integrar de la informacion correspondiente a las auditorias de revision a la
Cuenta Publica federal a fin de cumplir con los ordenamientos aplicables.

Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

deberan cubrir Grado de avance: Con Titulo

los(las) Area General Carrera Genérica

aspirantes Ciencias Sociales y Administrativas Economia

(con base en el Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria

catalogo de Ciencias Sociales y Administrativas Administracion

TrabajaEn) Ciencias Sociales y Administrativas Administracion Publica

Ingenieria y Tecnologia Administracion

Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Economicas Politica Fiscal y Hacienda

Publica Nacionales

Ciencias Econémicas Contabilidad

Ciencias Econémicas Organizacién y Direccion

de Empresas

Ciencias Econémicas Auditoria
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Evaluacién de Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo
Habilidades:

Examenes de e Temario del examen de conocimientos generales de la

Conocimientos: Administracion Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos | Disponibilidad para viajar. Requerido.
o condiciones
especificas:

Denominacién

ENLACE ADMINISTRATIVO DE DENUNCIAS E INVESTIGACIONES

del Puesto 27-420-1-E1C007P-0000416-E-C-S
Numero de Una (1) Nivel Administrativo P11
vacantes Enlace

Remuneracion
bruta mensual

$14,270.00 (Catorce mil, doscientos setenta pesos 00/100 M.N.)

Unidad Coordinacion General de Organos Ciudad Ciudad de México
Administrativa Internos de Control
Funciones Funcion 1.- Registrar los expedientes de denuncias que se le hayan turnado, en los

que se formulen actos u omisiones que puedan constituir faltas administrativas o faltas
de particulares para colaborar con la revisibn de su integracion o solicitud de
elementos faltantes.

Funcion 2.- Apoyar en las investigaciones, mediante operativos que encomienden
autoridades superiores, del cumplimiento de las obligaciones que impone la Ley
General de Responsabilidades Administrativas a los servidores/as publicos/as
adscritos a las dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados o entidades
que sean competencia del Organo Interno de Control al que esté adscrito con la
finalidad de agilizar el proceso.

Funcién 3.- Realizar las acciones de caracter administrativo relacionadas con los
citatorios dirigidos a las personas servidoras publicas en el proceso de investigacion,
asi como con los requerimientos de informacién y documentacion a los particulares
que sean sujetos de investigacion, a fin de participar en el cumplimiento de las
funciones del Area de Denuncias e Investigaciones.

Funcién 4.- Realizar las gestiones administrativas que se requieran para auxiliar en la
integracion y atencion de los expedientes relacionados con inconformidades en materia
del Servicio Profesional de Carrera, para lo cual podra acceder a los repositorios y
sistemas de informacién que para tales efectos determine la Secretaria, previa
instruccion de su superior en jerarquia.

Funcion 5.- Realizar las acciones de caracter administrativos relacionadas con los
requerimientos de informacion dirigidos a los declarantes y a las autoridades
competentes, a fin de participar en la verificacion de la evolucién patrimonial.

Funcién 6.- Apoyar en la integracion de informacién relacionada con la elaboracion de
proyectos de acuerdos que se derive de los procedimientos del Area de Denuncias, a
fin de contribuir con el cumplimiento de sus funciones.

Funcién 7.- Identificar los elementos para la elaboracion de las recomendaciones en
materia de mejoras cuando resulte procedente, a partir de la informacién que se
obtenga de las investigaciones que se realizan o cuando exista recurrencia de quejas
en un trdmite o servicio de su competencia, para implementar mejoras en la
Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad asignada, fideicomiso publico no
paraestatal, mandato o contrato determinado.

Funcion 8.- Apoyar con las actividades administrativas que le sean encomendadas,
relacionadas con las impugnaciones que se reciban en contra de la calificacién de
faltas administrativas no graves, para contribuir con la presentacion de los expedientes
ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
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Funcion 9.- Apoyar la elaboracién de las documentales y gestiones vinculadas
con la ejecucion de las visitas de verificacion, a fin de contribuir con el cumplimiento de
la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Funcién 10.- Realizar las acciones de caracter administrativo relacionadas con los
requerimientos de informaciéon dirigidos a las Unidades Administrativas de la
Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad que le sea asignada, a fin de
participar en el proceso de investigacién, para lo que podra acceder a los repositorios,
a los programas de cémputo, a los bienes informaticos fisicos y a los sistemas
de informacion de las dependencias, 6rganos desconcentrados o entidades de la
Administracién Publica Federal, cuando le instruyan sus superiores en jerarquia.
Funcién 11.- Apoyar en las actividades administrativas, para la reproduccion de
documentales que se requieran, para la certificacion de documentos del area
de adscripcion.

Funcién 12.- Integrar informacién del area de adscripcion, para elaborar propuesta de
las partes de los proyectos del Plan Anual de Trabajo y de Evaluacion relativas al Area
de adscripcion.

Funcién 13.- Cumplir con las funciones que correspondan al cargo de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables, asi como con las instrucciones emitidas por
las personas servidoras publicas superiores, a fin de contribuir con el cumplimiento de
los objetivos, planes y programas institucionales.

Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato

deberan cubrir Grado de avance: Con Titulo

los(las) Area General Carrera Genérica

aspirantes No Aplica No Aplica

(con base enel | Experiencia Minimo 2 afios de experiencia en:

catalogo de Laboral: Area de Experiencia Area General

TrabajakEn) Ciencias Economicas Auditoria Gubernamental
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Econémicas Auditoria

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica 'y

Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales

Ciencias Politica Administracién Publica

Ciencias Sociales Archivonomia y Control

Documental

Evaluaciéon de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo

Examenes de .
Conocimientos:

Temario del examen de conocimientos generales de la
Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio, se
encuentran en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-
de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.
La escolaridad se captura como titulado pero equivale a certificado.

BASES DE PARTICIPACION

1a. REQUISITOS DE PARTICIPACION.

Podran participar los(las) ciudadanos(as) que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos

para el puesto y los establecidos en las presentes bases de participacion. Asimismo, se debera acreditar el

cumplimiento de los siguientes requisitos legales sefialados en el Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional

de Carrera en la Administracién Puablica Federal.

1. Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicion
migratoria permita la funcién a desarrollar,

2. No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso,
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3. Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico,

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

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

De igual forma, se deberan presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso.

Precisando que de conformidad con lo establecido en el Articulo 38, fraccion VII de la Constitucion Politica de

los Estados Unidos Mexicanos, no podran participar los(las) ciudadanos(as) que se encuentren en alguno de

los supuestos siguientes:

1. Por tener sentencia firme por la comisién 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 doméstica, violacion a la intimidad sexual, por violencia politica contra las mujeres en razén de

género, en cualquiera de sus modalidades y tipos.

2. Por ser declarada como persona deudora alimentaria morosa.

Por lo que, cualquier persona que se encuentre en alguno o ambos supuestos precisados, no podra ser

nombrada para empleo, cargo o comisién en el servicio publico.

En la aplicacién de las presentes Bases se atiende lo dispuesto en el articulo 1° de la Constituciéon Politica de

los Estados Unidos Mexicanos, que sefala prohibicion de todo tipo de discriminacién que vulnere los

derechos de las personas, y lo dispuesto en la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

En virtud de lo anterior, no existira discriminacién por razén de origen étnico o nacional, el color de piel,

la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica,

la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua,

las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las

responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo, para la pertenencia

al servicio.

2a. DOCUMENTACION REQUERIDA.

La Revision y Evaluacion de Documentos, especificamente en lo relativo al perfil del puesto, se llevara a cabo

conforme a los Catélogos de Carreras, de Campos y Areas de Experiencia, establecidos por esta Secretaria

disponibles en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx (Trabajaen).

Cuando le sea solicitado, los(las) candidatos(as) deberan presentar y/o enviar escaneados en formato PDF,

en carpeta comprimida los documentos originales o copias certificadas legibles, en la forma, fecha y hora

establecidos en el mensaje que al efecto reciban en su Centro de mensajes de Trabajaen.

Los documentos escaneados se entregaran por medios electrénicos en carpeta comprimida nombrandola con

el folio de participacion y nombre completo de la persona candidata, la cual debera contar con las siguientes

caracteristicas:

- Escaneado individual de cada documento original en formato PDF, en resolucion media, preferentemente a

color.

- No se aceptaran fotografias de documentos guardadas en formato PDF.

- Si el documento tiene informacién por ambos lados, el escaneo debe incluir ambas caras.

- Debe ser perfectamente legible y visualizarse completo.

- Idéntico al documento original.

No sera valida, y sera motivo de descarte, la entrega de cualquier documento o archivo electrénico que no

cumpla con las caracteristicas indicadas en el parrafo anterior. La documentacién requerida, que se enlista a

continuacioén, debera entregarse en el orden siguiente:

1.- Carta de Aceptacion, disponible para descarga en la liga electronica que se le indique en el mensaje de

invitacion, la cual debera llenar y firmar.

2.- Documento de Bienvenida de Trabajaen, como comprobante del folio asignado por dicho portal electrénico

para participar en el concurso de que se ftrate.

3.- Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para votar vigente o pasaporte

vigente o cédula profesional con fotografia y firma (formato anterior). Cabe sefalar que, si la credencial para

votar no se encuentra vigente en términos de los criterios establecidos por el Instituto Nacional Electoral,

NO sera aceptada como medio de identificacion oficial.

4.- Acta de nacimiento y/o documento migratorio, que le permita a la persona candidata, si fuera el caso, la

ocupacion legal del puesto de que se trate.

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

- En los casos en que el requisito académico sea nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), el mismo

se acreditara con la exhibicion del titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o, en su caso,

mediante la presentacibn de la cédula profesional correspondiente, expedida por dicha autoridad,

en los términos de las disposiciones aplicables.
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Asimismo, se aceptara Maestria o Doctorado en el nivel terminado y/o pasante en las areas académicas
definidas en el perfil del puesto, siempre y cuando, la persona que concursa cuente con algun titulo o cédula
profesional de nivel licenciatura registrado en la Secretaria de Educacién Publica y que se encuentre
contenido en alguna de las areas de conocimientos relacionadas en el Catalogo de Carreras de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno.

- Se tendra por cubierta la calidad de “Terminado o Pasante”, presentando: Carta de Pasante expedida por la
institucion educativa de procedencia o por la Secretaria de Educacion Publica, o el documento oficial
con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado.

- Se tendra por cubierta la calidad de “Titulado”, presentando: Titulo o Cédula Profesional expedidos por las
autoridades competentes, segun el nivel de estudios solicitado, con excepcion de nivel “Preparatoria o
Bachillerato”, para el cual se aceptara el Certificado de terminacion de estudios emitido por la institucion
educativa.

El CTS determind que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), NO se
aceptara la constancia o acta de presentacion y/o acreditacion del examen profesional, ni cualquier otro
documento similar para acreditar que la expedicion del titulo y/o cédula profesional se encuentran en tramite.
(El CTS, determinara los casos en los que aceptara los documentos con los que se podra acreditar el
nivel licenciatura con grado de avance Titulado(a), asi como el plazo por el cual se aceptaran).
En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, debera presentar invariablemente la constancia de
validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica. Lo anterior de conformidad
con el articulo 229 de las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracién
Publica Federal.

- Para los casos en que el requisito académico sefiale "Carrera Técnica o Comercial con secundaria
terminada”, o “Carrera Técnica o Comercial con Preparatoria terminada o Normal terminada”, con grado de
avance Titulado, se debera presentar ademas del Titulo o la Cédula profesional registrados por la Secretaria
de Educacion Publica, el certificado de Secundaria o el certificado de Preparatoria, o de nivel medio superior o
de Normal Terminada, segun corresponda.

- Para los casos que el puesto requiera “Carrera Técnica o Comercial” y en el campo de carrera genérica se
indique “No aplica”, se aceptara, segun el grado de avance requerido: el certificado de estudios completos o el
Titulo o cédula profesional registrados en la Secretaria de Educacién Publica del nivel técnico, incluyendo
licenciatura, maestria o doctorado, obtenido en cualquier carrera genérica de las que se sefialan en el
Catalogo de Carrera de Trabajaen.

6.- Curriculum Vitae actualizado con fotografia, maximo 3 cuartillas (distinto al de Trabajaen), con niumeros
telefonicos de los empleos registrados incluyendo el actual, en los que se detallen claramente, funciones
desempefiadas y periodo en el cual laboré para cada puesto ocupado.

7- Los datos de dos referencias laborales comprobables respecto de los empleos registrados
en su curriculum de Trabajaen, para lo cual debera requisitar y entregar el formato de referencias laborales,
disponible en la liga: https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-de-puestos-vacantes-en-
la-sabg?state=published, en la seccién Formatos para Revision documental.

8.- Escrito bajo protesta de decir verdad, disponible para descarga en la liga electrénica que se le indique en
el mensaje de invitacién, el cual debera llenar y firmar en caso de cumplir con los requisitos enunciados
en el mismo, manifestando:

a) Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicidon migratoria
permita la funcién a desarrollar, No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso,
No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro(a) de culto, No estar inhabilitado(a) para el servicio publico,
y que la documentacion presentada es auténtica.

b) No haber sido beneficiado(a) por algun Programa de Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal,
y en caso afirmativo manifestar en qué afio, y en qué dependencia, quedando sujeto(a) a lo dispuesto en la
normatividad aplicable emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

c) No encontrarse en alguno de los supuestos sefialados en el articulo 38 fraccién VII de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

d) No existe alguna situacién o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses.

e) No forma parte de algun juicio, de cualquier naturaleza, en contra de esta u otra institucion.

f) No presta servicios profesionales mediante un contrato por honorarios o desempefia otro empleo, cargo o
comision en la Administracion Publica Federal, estatal, municipal, alcaldia, Organo Constitucional Autonomo
de caracter estatal o federal.

9.- Cédula de Identificacién Fiscal, expedida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el cual contiene
el Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

10.- Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

11.- Presentar las constancias con las que acredite su Experiencia.
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Para acreditar las areas y afios de experiencia solicitados para el puesto sujeto a concurso, se consideraran
las evidencias que acrediten la fecha de inicio y la fecha de término de los puestos que manifestdé en su
curriculum registrado en Trabajaen al momento de su inscripcidén, ya que la revisiébn se hara con base en
dicho curriculum y sé6lo se consideraran los empleos que coincidan con las areas de experiencia solicitadas
en el perfil del puesto sujeto a concurso, por lo que debera presentar para cada empleo los documentos que
comprueben el periodo laborado, desde su inicio hasta su fin, y la razén social que sefiale dicho comprobante
debera coincidir con la denominacion de la empresa o institucion para la cual labor6, para lo cual se aceptaran
una o varias constancias de las que se citan a continuacion:

a) Hojas Unicas de servicios con firmas y sello de la institucion que la expide.

b) Constancias de nombramiento o Nombramientos, acompafados del ultimo recibo de pago o bien con la
Constancia de baja al puesto de cada Nombramiento exhibido.

c) Expediente electronico Unico del ISSSTE con sello digital (https://oficinavirtual.issste.gob.mx/).

d) Constancia de semanas cotizadas del IMSS «con cadena original y sello digital.
(http://www.imss.gob.mx/tramites/imss02025a).

e) Constancias de servicio en la que se indique la fecha de inicio y fecha de conclusiéon de la relacién
laboral, en papel membretado u oficial, con firmas autdégrafas o con cadena digital.

f) Cartas o convenio Finiquito, en el que se indique dia, mes y afio tanto del ingreso como de la baja,
puesto(s) desempefiado(s), con firmas autografas y sello del emisor.

g) Contratos de prestacion de servicios y/o de prestacion de servicios profesionales por honorarios, los
cuales deberan especificar dia, mes y afio de inicio y conclusion del servicio prestado, funciones
realizadas y firmas autoégrafas de quienes intervinieron en el contrato. En caso de terminacion anticipada
debera anexar la constancia respectiva.

h) Documento denominado: "Constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados, crédito al salario y
subsidio para el empleo", o "Constancia de retenciones" emitidas por el SAT, mismas que deberan indicar
periodo laborado, firmas autégrafas y sello de retenedor, en caso de ser electronico debera de contener
cadena original y sello digital.

i) Recibos de pago en papel membretado u oficial, con datos de la institucibn o empresa que otorga el
pago, nombre del candidato, puesto y periodo de pago. Para comprobar el tiempo laborado con recibos
de pago debera presentar al menos 6 recibos por cada afio laborado o 3 si la relacién laboral fue menor.
Dichos recibos deberan comprobar el inicio y el fin del afio o de la relacion laboral, por lo que sélo se
computaran para el cumplimiento de los afios de experiencia los periodos que indiquen los recibos.

j) Constancias de empleo en papel membretado u oficial, las cuales deberan especificar: fecha de
expedicion, nombre completo del(de la) candidato(a), dia, mes y afio de ingreso y baja, indicando
puesto(s) y/o funciones desempefiadas, con firma y cargo de la persona autorizada para su emisiéon o
firma electrénica con sello digital, con domicilio y teléfonos de la institucion o empresa.

k) Carta como Becario(a) en papel membretado u oficial, debe incluir fecha de expedicion, nombre completo
del(de la) candidato(a), dia, mes y afio de ingreso y baja, indicando funciones desempefiadas, con firma y
cargo de la persona autorizada para su emisién o firma electronica con sello digital, con domicilio
y teléfonos de la institucion o empresa. Sélo se aceptara hasta por un maximo de 1 afio.

) Constancia del Programa Jovenes Construyendo el Futuro, expedida por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, acompafada del Historial que contiene la informacion de la capacitacion, el cual podra
obtener accediendo con su usuario y contrasefia al portal https://jovenesconstruyendo
elfuturo.stps.gob.mx/login/ en el apartado de “Mi historial”.

m) Liberacion de servicio social y/o practicas profesionales emitidos por la Institucién en la cual se haya
realizado o por la Institucion educativa que la haya liberado y con las cuales se acrediten las areas
generales de experiencia, sOlo se acreditardn 6 meses para servicio social y hasta 6 meses para
practicas profesionales.

Los documentos en los que no se indique la fecha de inicio y/o término del empleo que pretende comprobar

no seran validos, por lo que no se computaran para el calculo de los afios con los que se acredite el

cumplimiento del perfil del puesto de que se trate.

Soélo se aceptaran documentos expedidos por Instituciones, empresas, o persona moral que hayan fungido

como patron de la persona candidata, por lo que no se aceptara cualquier documento emitido en forma

unilateral por el propio trabajador, asi como algun otro documento que no esté enlistado arriba, para acreditar
la experiencia laboral requerida.

Asimismo, toda documentacion emitida en idioma diferente al espafiol, debera acompanarse de la traduccion

respectiva, firmada por la persona candidata.
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12.- Presentar las constancias con las que acredite su Mérito.
Para la valoracion del Mérito podra presentar los documentos que lo comprueben tales como:

a)

b)

d)

e)

9)

Resultado de la evaluaciéon del desempefio: Aplica s6lo para personas servidoras publicas de carrera
titulares, y se calificaran de acuerdo con las Calificaciones obtenidas en las evaluaciones de desempeiio
anual. De manera especifica, a través de los puntos de la calificacién obtenida en la ultima evaluacion del
desempefio anual, por lo que podra presentar su hoja resumen de la ultima evaluacién de desempefio,
que contiene la calificacion final de desempefio obtenida, misma que debera de estar firmada y sellada
por la dependencia donde fue evaluada, o en su defecto podra presentar la informacion de evaluaciones
de desempefio que obtenga desde Rhnet.

Para obtener las calificaciones de la evaluacion de desempefio desde RHnet debera ingresar con su
usuario y contrasefia al portal www.rhnet.gob.mx, dirigirse a la seccion de Evaluacién del Desemperfio,
seleccionar y dar clic en Consulta Mis Evaluaciones del Desempefio, imprimir el listado de calificaciones,
luego dar clic en “Ver Resumen” de la ultima evaluaciéon desempefio e imprimir el resumen.

En caso de no poder imprimir su evaluacion desde RHnet, debera dirigirse a su area de Recursos
Humanos, para obtener ayuda.

Resultados de las acciones de capacitacion: Aplica sélo para personas servidoras publicas de carrera
titulares, y se califica a través del promedio de la calificacién de las acciones de capacitacién obtenidas
por el servidor publico de carrera Titular en el ejercicio fiscal inmediato anterior, por lo que podra
presentar las constancias respectivas, o bien la hoja resumen de su ultima evaluacién de desempefio,
que contiene la calificacién de la capacitacion recibida, misma que debera de estar firmada y sellada por
la institucion.

Resultados del proceso de certificacion: Aplica s6lo para personas servidoras publicas de carrera
titulares, y se calificara de acuerdo con las capacidades profesionales certificadas, a través del numero de
capacidades profesionales certificadas vigentes logradas por las personas servidoras publicas de carrera
titulares en puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera, para lo cual podran entregar las
constancias emitidas por la institucion donde se sefialen las capacidades certificadas y su vigencia.

En caso de haberse certificado como persona servidora publica de carrera y no contar con su constancia,
debera solicitarla en el area de Recursos Humanos de su dependencia.

Logros: Se refiere al alcance de un objetivo relevante de las personas candidatas en su labor o campo de
trabajo, a través de aportaciones que mejoraron, facilitaron, optimizaron o fortalecieron las funciones de
su area de trabajo, el logro de metas estratégicas que aportaron beneficio a la ciudadania, por lo que
podra presentar las constancias respectivas como: certificaciones en competencias laborales o
habilidades profesionales distintas a las del Servicio Profesional de Carrera, publicacién especializada
(gacetas, revistas, prensa o libros) relacionadas con su campo de experiencia. En ningln caso se
consideraran logros de tipo politico o religioso.

Distinciones: Se refiere al honor o trato especial concedido a una persona por su labor, profesién
o actividad individual, por lo que podra presentar las constancias que acrediten alguno o varios de los
siguientes supuestos: fungir como presidente(a), vicepresidente(a) o integrante fundador(a) de
asociaciones u organizaciones no gubernamentales (cientificas, de investigacion, gremiales, estudiantiles
o de profesionistas), recibir un titulo honorifico o un grado académico honoris causa, otorgado por
universidades o instituciones de educacion superior, o por graduarse con menciéon honorifica o con
alguna distincién. En ningun caso se consideraran distinciones de tipo politico o religioso.
Reconocimientos o premios: Se refiere a la recompensa o galardén otorgado a la persona candidata por
agradecimiento o reconocimiento al esfuerzo realizado, debido a la consecucién de algdn mérito o
servicio en su labor, profesion o actividad individual, por lo que podra presentar las constancias que
acrediten la obtencion de un reconocimiento o premio otorgado a nombre de la persona candidata,
reconocimiento por colaboracion, ponencias o trabajos de investigacion, a nombre de la persona
candidata, en congresos, coloquios o equivalentes, reconocimiento o premio por antigliedad en el servicio
publico, primer, segundo o tercer lugar, que haya sido obtenido en competencias o certamenes publicos y
abiertos, distintos a los concursos del SPC. En ningun caso se consideraran reconocimientos o premios
de tipo politico, religioso o que sean resultado de la suerte, a través de una seleccién aleatoria, sorteo o
equivalente.

Actividad destacada en lo individual: Se refiere a la obtencidén de los mejores resultados, que sobresalen
en una profesion, ajena al campo de trabajo, del resto de quienes participan en la misma, por lo que
podra presentar las constancias que acrediten contar con un Titulo o grado académico obtenido en el
extranjero, con reconocimiento de validez oficial por la Secretaria de Educaciéon Publica (SEP), patente a
nombre de la persona candidata, servicio o misién realizada en el extranjero, derechos de autor por obras
publicadas a nombre de la persona candidata, servicio de voluntariado, altruismo o filantropia (no incluyen
el otorgamiento de donativos). En ningin caso se consideraran actividades destacadas de tipo politico
o religioso.
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h) Otros estudios: Se calificaran de acuerdo con los estudios adicionales a los requeridos por el perfil del
puesto vacante en concurso. De manera especifica, a través del estudio o del grado maximo de estudios,
concluido con reconocimiento de validez oficial, que sea adicional al nivel de estudio y al grado de avance
requerido en el perfil del puesto vacante en concurso, por lo que podra presentar constancias de
Diplomados, constancias de terminacién de estudios, Titulo o cédula profesional de nivel licenciatura,
especialidad, maestria o doctorado.

i) Habla de lengua indigena: se refiere al conocimiento de una lengua —en este caso, una de las 68
lenguas indigenas—, a la capacidad de usarla apropiadamente en determinadas situaciones sociales.
En virtud de lo anterior, se considerara como un comprobante, cada uno de los siguientes, tomando como
referencia los niveles 1y 2:

Nivel 1: - Carta u oficio expedido por la autoridad comunitaria de su lugar de origen, que sefiala que es
hablante de una lengua indigena nacional. - Acreditacion de competencias comunicativas generales,
expedida por el Instituto Nacional de Lenguas Indigenas (Inali) o por alguna otra instancia acreditada por
esta misma institucién (con un resultado regular o bueno). - Acreditacion 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, etcétera.) En la presentacién de estos materiales se
debera acreditar fehacientemente su autoria. -Acreditaciéon o documento equivalente que demuestre que
la persona participante es o ha sido parte de procesos de formacién como intérprete, mediadora bilingtie
o traductora de lenguas indigenas. -Certificado de competencia laboral (con estandares relacionados a la
interpretacion o la atencion en lengua indigena, o bien, mediante una traduccion).

Nivel 2: - Acreditacion de competencias comunicativas generales expedida por el Inali o por 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. En la presentacion de estas publicaciones se debera acreditar fehacientemente
su autoria. -Evidencias de trabajo que avalen su experiencia como intérprete, mediador(a) bilingiie y/o
traductor(a) de lenguas indigenas (oficios de notificacién, textos traducidos, reconocimientos
de participacion, etcétera.) En la presentacion de estas evidencias se debera acreditar fehacientemente
su autoria.

j)  Autoadscripcion a un pueblo o comunidad indigena, afrodescendiente o afromexicana. Acto voluntario,
al tener un vinculo cultural, histérico, politico, linglistico o de otro tipo, en el que se manifiesta la
identificacion propia como integrante de un pueblo indigena o afrodescendiente, se calificara de acuerdo
con la manifestacion que realice la persona candidata en la revisidon documental durante el concurso,
identificando por escrito de declaracion de autoadscripcion, el nombre del pueblo o comunidad indigena o
afromexicana a la que se autoadscriba.

k) Perspectiva de juventudes. Desde la perspectiva de juventudes, se considera como elemento de mérito
que la persona aspirante, que inicia su carrera profesional, cumpla los requisitos de escolaridad y de
experiencia establecidos previamente en la descripcion y en el perfil del puesto en concurso. Se calificara
a la persona candidata que compruebe que al momento de la publicacién del concurso su edad no
sobrepase los 30 afios.

1) Personas con discapacidad. Aplicable para aquellas personas candidatas que, a pesar de presentar una
discapacidad, cumplan con los requisitos de escolaridad y experiencia, establecidos previamente en la
descripcion y perfil del puesto en concurso. Se calificard a la persona candidata que se autoreconozca
como persona con discapacidad. La persona participante debera identificar por escrito de declaracion, la
descripcién de su discapacidad.

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 que la

persona candidata:

NO se presente a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que le sean sefialados a

través de su centro de mensajes de Trabajaen,

NO presente los originales de cualquiera de los documentos antes descritos en la forma, fecha, hora y lugar

que se le indique, a través de su centro de mensajes de Trabajaen.

Que se encuentre en alguno de los supuestos sefialados en la fraccion VII del articulo 38 de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostéatica, la constancia o solicitud

de expedicion o reexpedicién de duplicados, o de reposicion con motivo del robo, destruccion o extravio de

cualquiera de los documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.

De no acreditar la existencia o autenticidad de cualquiera de los datos registrados por los(las) aspirantes en

Trabajaen o de la documentacién mencionada ya sea durante la revisiébn documental, o en cualquier etapa del

proceso, o de NO exhibirse para su cotejo en la fecha, hora y, en su caso, en el lugar que sean requeridos,

sera motivo de descarte del concurso o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion

y/o el nombramiento que se haya emitido sin responsabilidad para la Secretaria Anticorrupcién y Buen

Gobierno, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
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La Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno mantiene una politica de igualdad de oportunidades libre de
discriminacion por razones de edad, género, cultura, condicidbn econdémica, origen étnico, apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, embarazo, preferencias sexuales, condiciones de salud, discapacidad, religion,
estado civil, o por cualquier otro motivo que atente contra la dignidad humana, en atencion a lo cual en ninguin
caso seran requeridos examenes de gravidez y/o de VIH/SIDA, para participar en el concurso y en su caso
para llevar a cabo la contratacion.

3a. REGISTRO DE CANDIDATOS(AS).

La inscripcion o el registro de los(las) candidatos(as) a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
publicacion de esta Convocatoria en la pagina de Trabajaen, la cual asignara a los(las) candidatos(as) un
numero de folio de participacion para el concurso una vez que los(las) mismos(as) hayan aceptado sujetarse a
las presentes bases, y que servira para formalizar la inscripciéon al concurso de la plaza de que se trate y de
identificacion durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico
de Seleccién, lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los(las) candidatos(as).

Al momento de que los y las candidatos(as) registren su participacion el Sistema de Trabajaen, se realizara de
forma automatica la revision curricular, asignando un folio de participacion en aquellos casos en que la
informacién capturada en su Curriculum sea compatible con el perfil del puesto vacante o un folio de rechazo
que lo descartara del concurso.

Para continuar en concurso se deberan acreditar cada una de las etapas y demas requisitos establecidos en
la presente convocatoria.

4a. DESARROLLO DEL CONCURSO.

El concurso se conducirda de acuerdo al siguiente calendario, la Direccion de Ingreso de Personal podra
modificar dentro de los plazos establecidos, el lugar, fecha y hora programados para desahogar cada etapa y
subetapa, por lo que se recomienda dar seguimiento a los mensajes que se generen con tal motivo a traves
del Centro de mensajes de Trabajaen. La aplicacién de las evaluaciones consideradas en el proceso de
seleccién se realizara, preferentemente, en las mismas fechas y horarios a todos(as) los(las) candidatos(as)
que continden en el concurso a fin de garantizar la igualdad de oportunidades.

Calendario del concurso:

Fase o Etapa Fecha o Plazo
Publicacién del Concurso 20 de agosto de 2025
Registro de candidatos(as) del 20 de agosto de 2025 al 02 de septiembre de 2025
y Revisién curricular
Recepcidn de solicitudes para ElI CTS no autoriz6 la reactivacion de folios
reactivacion de folios por causas imputables a los(las) aspirantes
Examenes de Conocimientos del 03 de septiembre de 2025 al 17 de noviembre de 2025
Evaluacion de Habilidades del 03 de septiembre de 2025 al 17 de noviembre de 2025
Revision Documental del 03 de septiembre de 2025 al 17 de noviembre de 2025
Evaluacion de la Experiencia del 03 de septiembre de 2025 al 17 de noviembre de 2025
y Valoracion del Mérito
Entrevista por el Comité del 03 de septiembre de 2025 al 17 de noviembre de 2025
Técnico de Seleccién
Determinacion del 03 de septiembre de 2025 al 17 de noviembre de 2025

Si se presenta alguna situacion no prevista en estas bases, se informara a todos(as) los(las) candidatos(as) a
través de los mismos medios.

5a. TEMARIOS.

Los temarios que deben estudiar para los Examenes de Conocimientos se encuentran disponibles en la
pagina electrénica de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno en las siguientes ligas:

Para el Examen de Conocimientos Técnicos debera consultar:
https://www.gob.mx/buengobierno/documentos/convocatorias-de-puestos-vacantes-en-la-sabg?state=published
Las dudas relacionadas se atenderan en los teléfonos que aparecen en la base nimero 13a. de las presentes
Bases de participacion.

Para el Examen de Conocimientos Generales de la Administracién Publica Federal debera consultar:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/

Las dudas relacionadas se atenderan por la Unidad de Politicas para el Servicio Publico en los medios
sefialados en la base niumero 13a. de las presentes Bases de participacion.

Las guias de estudio para las Evaluaciones de Habilidades se encuentran disponibles con el nombre de
“Guia de Estudio para las Evaluaciones de Habilidades” en Trabajaen con la liga:
https://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp
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6a. EVALUACIONES.

La Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno comunicara a cada candidato(a), la fecha, hora y lugar en que
debera presentarse para la aplicacion de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a
través de su Centro de mensajes en Trabajaen. El mensaje de invitacidbn para participar en dichas
evaluaciones se enviara con al menos dos dias habiles de anticipacion de conformidad con lo sefialado en el
articulo 262 de las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica
Federal, vigente.

En dichas comunicaciones, se especificara la duracién aproximada de cada aplicacién, asi como el tiempo de
tolerancia para el inicio del examen y/o evaluaciones considerando como hora referencial la que indiquen los
equipos de computo de la Direccion de Ingreso de Personal. Una vez trascurrido el tiempo de tolerancia, por
ningun motivo se aplicara el examen y/o evaluaciones. Asimismo, no se aplicara el examen y/o las
evaluaciones si él o la participante no presenta la documentacion requerida.

Sin excepcién alguna, serdn motivo de descarte, sin responsabilidad para el Comité Técnico de Seleccién o
para la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, ademas de los que se sefalen en cada etapa del
procedimiento, los siguientes supuestos: cuando el(la) candidato(a) no se presente en la fecha, lugar y hora
sefialadas en el mensaje de invitacion que reciba por medio de su centro de mensajes del portal de
Trabajaen, cuando el(la) candidato(a) se presente sin los documentos solicitados en dicho mensaje o no estén
legibles o estén incompletos o cortados, cuando se presente una vez transcurrido el tiempo de tolerancia
sefialado en el mensaje de invitacion, abandone la sala antes de concluir la evaluacion correspondiente, se le
sorprenda consultando apuntes, tomando fotografias o audios de cualquier tipo o reproduciendo por cualquier
via el contenido de la evaluacion de que se trate, o bien, no acredite la etapa correspondiente.

La presentacion de todas las evaluaciones estara sujeta, primeramente, a la aprobaciéon de la Etapa
"Revision Curricular”, y en lo subsecuente se contemplara lo siguiente:

ETAPA DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES DE HABILIDADES

La subetapa de Examenes de Conocimientos constara de dos evaluaciones, la primera correspondiente al
Examen de conocimientos técnicos del puesto, cuya calificacion minima aprobatoria es de 80, en una escala
de 0 a 100, obtener una calificacidn menor es motivo de descarte. Las personas que acrediten el examen de
conocimientos técnicos podran realizar la segunda evaluacion correspondiente al Examen de conocimientos
generales de la Administracion Publica Federal, cuya calificacibn se promediara con la del examen de
conocimientos técnicos para obtener la calificacién de la subetapa, cuyo minimo aprobatorio es de 60 en una
escala de 0 a 100, un resultado menor a este sera motivo de descarte, asi como el hecho de no presentarse
en la fecha, lugar y hora sefialados en el mensaje de Trabajaen.

La herramienta de evaluacion que esta Dependencia aplicara para el Examen de conocimientos generales de
la Administracion Publica Federal, sera la proporcionada por la Unidad de Politicas para el Servicio Publico
de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

Los resultados aprobatorios de cada examen tendran una vigencia de un afo, contado a partir de la fecha en
que se den a conocer éstos a través de Trabajaen, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Para el caso del Examen de conocimientos técnicos del puesto, la persona candidata debera
solicitar el reconocimiento de la vigencia a ftravés de la cuenta de correo electrénico:
reclutamiento@buengobierno.gob.mx a mas tardar un dia posterior al cierre de inscripciones del concurso que
corresponda, siempre y cuando se trate del mismo puesto, temario y bibliografia.

En caso de no contar con una respuesta respecto a la solicitud correspondiente previo al inicio de la subetapa
de examen de conocimientos técnicos, los(las) aspirantes que hubiesen solicitado el reflejo de los resultados
obtenidos con anterioridad, deberan presentarse a la evaluacion el mismo dia que el resto de los(las)
participantes, lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento con el articulo 18 fraccion Il, del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

Para el caso del Examen de Conocimientos Generales de la Administracion Publica Federal, los(las)
candidatos(as) podran participar en otros concursos sin tener que sujetarse nuevamente al examen de
conocimientos generales de la Administracién Publica Federal cuando hayan obtenido un resultado igual o
superior a 60 puntos, dicho resultado sera considerado como aprobatorio y se vera reflejado de forma
automatica en el portal de Trabajaen.

Los resultados aprobatorios del Examen de Conocimientos Generales de la Administracion Publica Federal
aplicados en los procesos de seleccion tendran vigencia de un afio, los resultados no aprobatorios tendran
vigencia de dos dias naturales contados a partir del registro de los resultados en el portal Trabajaen.

Es importante aclarar, que no se puede renunciar al resultado del Examen de Conocimientos Generales de la
Administracién Publica Federal.

Al inscribirse a un concurso y obtener un folio de participacion, el sistema verificara los resultados vigentes de
los examenes de conocimientos, en caso de coincidir con las registradas en el concurso al que se va a
inscribir, el sistema reflejara los resultados vigentes.
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De conformidad con el articulo 273 de las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la
Administracién Publica Federal, que a la letra sefala: “En los casos en que el CTS determine la revisién de
examenes, ésta solo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion,
métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones
de respuesta. En ningun caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion”, al
respecto y en caso de que un(una) candidato(a) requiera revision del examen de conocimientos técnicos del
puesto o del examen de conocimientos generales de la Administracién Publica Federal ésta debera ser
solicitada a través de un escrito firmado autografamente, dentro de un plazo maximo de tres dias habiles a
partir de la publicacion de los resultados en la pagina de Trabajaen. El escrito de solicitud de revision de
examen de conocimientos debera precisar para cual de los examenes requiere la revision y debera contener
el folio de participacién, nombre, correo electronico y firma de la persona candidata y ser dirigido al(a la)
Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccion y se entregard en Oficialia de Partes de la
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, en la siguiente direccion: Av. Insurgentes Sur 1735, Planta Baja,
Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alvaro Obregon, Ciudad de México, en un horario de 9:00 a 15:00 horas.

Una vez que la persona Secretaria Técnica reciba la solicitud, verificara que cumpla con lo requerido en el
parrafo anterior, de no ser asi, se comunicara a la persona candidata que la solicitud no fue procedente.
En caso de que la solicitud cumpla con los requisitos aqui sefialados, el(la) Secretario(a) Técnico(a)
convocara al CTS para que sesione dentro de los 5 dias habiles posteriores a su recepcién en la Secretaria
Técnica, dando respuesta a la persona solicitante a través de su centro de mensajes de Trabajaen.

Es importante sefialar que en cumplimiento al articulo 273 de las Disposiciones generales en materia de
recursos humanos de la Administracion Publica Federal, arriba sefialado, Unicamente se hara dicha revision
en lo que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos
utilizados, no podran entregarse los reactivos ni las opciones de respuesta, en ningln caso procedera la
revision respecto del contenido o de los criterios de evaluacion.

Las herramientas que esta Dependencia aplicara para las evaluaciones de habilidades, seran las
proporcionadas por la Unidad de Politicas para el Servicio Publico de la Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno. Los resultados aprobatorios (70 puntos), tendran una vigencia de un afo, contado a partir de la
fecha en que se den a conocer a través de Trabajaen, tiempo en el cual los(las) candidatos(as) podran
participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades, siempre y cuando
correspondan a las mismas habilidades a evaluar y hayan sido aplicadas a través de las herramientas
proporcionadas por la Unidad de Politicas para el Servicio Publico de la Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno. Los resultados obtenidos no seran motivo de descarte, salvo el hecho de no presentarse en la
fecha, lugar y hora sefialados en el mensaje de Trabajaen.

Los resultados no aprobatorios de las evaluaciones de habilidades aplicadas en los procesos de seleccion
tendran vigencia de dos dias naturales contados a partir del registro de los resultados en el portal Trabajaen.
Es importante aclarar, que no se puede renunciar al resultado de las evaluaciones.

ETAPA DE EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO:

La Etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracién del Mérito se desahogara bajo un esquema mixto:
presencial y a distancia, por lo que en un primer momento el(la) candidato(a) debera enviar digitalizados en
formato PDF y en carpeta comprimida, mediante la utilizacién de tecnologias de informacién y comunicacion
los documentos requeridos en la 2a. base de participacion de esta Convocatoria, de conformidad con el
mensaje de invitacion que reciba a través de su centro de mensajes de Trabajaen, posteriormente debera
acudir en la fecha, lugar y hora sefialados en dicho mensaje de invitacion, donde debera presentar para cotejo
los originales de los documentos enviados y firmar las cédulas de evaluacién correspondientes a la etapa.
Sera motivo de descarte cuando el(la) candidato(a) NO proporcione la documentacién requerida en la forma,
fecha y horario establecido en el mensaje de invitacion que se emita a través de Trabajaen para tal efecto, NO
presentarse en la fecha, lugar y hora que sea citado para concluir con la Etapa, que se encuentre en alguno
de los supuestos sefialados en la fraccién VII del articulo 38 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como la NO presentacién del original de cualquiera de los documentos que se describen en
esta Convocatoria cuando le sea requerido, incluido el hecho de que la carrera especifica con la que se
pretenda acreditar la carrera genérica del puesto en concurso no se encuentre contenida en el Catalogo
de Carreras que en la fecha de la revision documental consulte en Trabajaen el personal de la Direcciéon de
Ingreso de Personal, asi como no acreditar las areas de experiencia requeridas en el perfil del puesto.
Los resultados obtenidos seran considerados en el Sistema de Puntuacion General.

Esta Etapa se acreditara conforme a la metodologia establecida por la Unidad de Politicas para el Servicio
Publico para la Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion del Mérito, que podra consultar en
www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e Informacién Relevante.
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De conformidad con dicha Metodologia, 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.

e Relevancia de funciones o de las actividades desempefiadas en relacion con las del puesto vacante.

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

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

e Resultado de la evaluacion del desempefio. Aplica Unicamente para quienes participan en calidad de
servidores(as) publicos(as) de carrera titulares, en cuyo caso podra presentar la Ultima evaluacion
del desempefio anual como servidor(a) publico(a) de carrera Titular.

e Resultados de las acciones de capacitacion. Aplica unicamente para quienes participan en calidad de
servidores(as) publicos(as) de carrera titulares.

e Resultados de procesos de certificacion. Aplica Unicamente para quienes participan en calidad
de servidores(as) publicos(as) de carrera titulares.
Logros.
Distinciones.
Reconocimientos o premios.
Actividad destacada en lo individual.
Otros estudios.
Habla de Lengua Indigena.
Autoadscripcién a un pueblo o a una comunidad indigena, afrodescendiente o afromexicana.
Perspectiva de juventudes.
Persona con discapacidad.
Para constatar la autenticidad de la informacioén y documentacién incorporada en Trabajaen, y aquella que se
muestre para acreditar cualquier etapa, la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion, en los
casos que lo considere pertinente, podra solicitar referencias, realizar consultas y cruce de informacion con los
registros publicos o acudira directamente con las instancias y autoridades correspondientes. En los casos en
que no se acredite su autenticidad se descartara al(a la) candidato(a), 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 Anticorrupcion y Buen Gobierno, la cual se reserva el derecho de ejercer las acciones legales
procedentes.
En observancia del principio de igualdad de oportunidades no procedera la reprogramacion de las fechas para
la aplicacion de cualquiera de las etapas del concurso a peticion de los(las) candidatos(as).
ETAPA DE ENTREVISTA:
Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el
listado de candidatos(as) con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacion para la etapa
de Entrevista, de conformidad con las Reglas de Valoracion y el Sistema de Puntuaciéon establecidos en la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, sustentadas en las Disposiciones generales en materia de
recursos humanos de la Administracién Publica Federal, vigente.
De conformidad con las reglas de valoracién establecidas por el Comité Técnico de Profesionalizacion,
pasaran a la etapa de Entrevista, los(las) tres candidatos(as) con puntuaciones mas altas en estricto apego al
orden de prelacion registrado, cuando el universo lo permita. En caso de empate en tercer lugar de acuerdo
con el orden de prelacién, accederan a la etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar, y la totalidad
de candidatos(as) que compartan el tercer lugar. Cabe sefalar, que el nUmero de candidatos(as) que se
continuarian entrevistando, sera de tres y sélo se entrevistarian en caso de NO contar al menos con un(una)
finalista de entre los(las) tres candidatos(as) ya entrevistados(as).

De conformidad con el articulo 280 de las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la

Administracion Puablica Federal, el Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de

comunicacién electronica, a través de videoconferencia, en cuyo caso, las entrevistas se desahogaran a

distancia para los miembros de CTS y de manera presencial para los(las) candidatos(as), para lo cual deberan

presentarse en el lugar, fecha y hora que se indiquen, de acuerdo con el mensaje de invitacién que reciban a

través de su centro de mensajes de Trabajaen.

El Comité Técnico de Seleccién, para verificar si reine el perfil y los requisitos para desempefiar el puesto

sujeto a concurso, a través de preguntas y mediante las respuestas que proporcione el(la) candidato(a)

identificara las evidencias que le permitan en un primer momento considerarlo finalista y en un segundo
momento, incluso determinarle ganador(a) del concurso.
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El Comité Técnico de Seleccion considerara en la Entrevista el criterio CERP, el cual es un modelo basado en
competencias que contempla los siguientes elementos:

e Contexto: Toda situacion, entorno o circunstancias que rodean un acontecimiento.

o Estrategia: Acciones realizadas o procedimiento utilizado para la toma de decisiones.

¢ Resultado: Efecto o consecuencia de las acciones realizadas.

e Participacion: Nivel de involucramiento o forma de tomar parte en una situacién o evento.

La entrevista permitira la interaccion de cada uno de las y los miembros del Comité Técnico de Seleccion con
la persona candidata, para profundizar en la valoracién de su capacidad, habilidades y conocimientos
vinculados con el servicio publico y con las funciones del puesto sujeto a concurso, considerando con los
elementos arriba sefialados, las preguntas seran las mismas para cada una de las personas candidatas y
quedaran plasmadas en el reporte individual.

Se consideraran finalistas a los(las) candidatos(as) que acrediten el puntaje minimo de calificacién en el
Sistema de Puntuacion General, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (70 puntos) para ser
considerados(as) aptos(as) para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 40, fraccion Il de su Reglamento.
ETAPA DE DETERMINACION:

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccidn resuelve el proceso de seleccién, mediante la emision de su
determinacion, declarando:

a) Ganador(a) del concurso, a la persona finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de
seleccion, es decir, a la de mayor Calificacion Definitiva. El(la) Presidente(a) del CTS, superior(a) jerarquico(a)
del puesto en concurso podra, por una sola vez y bajo su estricta responsabilidad, vetar durante la
determinacién al(a la) finalista seleccionado(a) por los(las) demés integrantes del Comité Técnico
de Seleccion para ocupar el puesto, fundando y motivando debidamente su determinacion en el acta
correspondiente, en cuyo caso el Comité Técnico de Seleccién elegira a la persona que ocupara el puesto de
entre los(las) restantes finalistas.

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

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

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

c) Desierto el concurso.

Es importante sefialar que la puntuacién final se conforma con la suma de los puntajes obtenidos en las
etapas del concurso sefialadas en la Base 7a. Reglas de valoraciéon general y sistema de puntuacion, de las
Bases de participacion de la presente convocatoria, por lo que la prelacién soélo indica el puntaje obtenido
hasta antes de la entrevista, que servira para establecer el orden en el que pasaran a entrevista las personas
candidatas, la Determinacion que llevara a cabo el CTS se realizara con base en la calificacion definitiva
obtenida por cada finalista. Lo anterior a efecto de sefialar que las calificaciones individuales obtenidas en
etapas previas, por si solas no significan que el CTS, deba considerar ganador(a) al(a la) candidato(a) que
pase en los primeros lugares a la entrevista, sino al finalista con el puntaje total mas alto.

La determinacion del concurso constara en el acta que suscriba el CTS y en ella se precisaran, en caso de
existir, los(las) finalistas del concurso para efecto de su integracibn a la reserva de aspirantes
de la dependencia, los resultados obtenidos por estos en cada una de las etapas, asi como las conclusiones
de la propia determinacion y, en su caso, el veto fundado y motivado por el(la) Presidente(a).

El acta correspondiente podra consultarse en el portal de transparencia SIPOT, dentro del apartado
“CONCURSOS PARA OCUPAR CARGOS PUBLICOS”, dicha informacion se actualiza de forma trimestral.
7a. REGLAS DE VALORACION GENERAL Y SISTEMA DE PUNTUACION.

El listado de candidatos(as) en orden de prelacién, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos(as) con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el Sistema de
Puntuacién General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion.

Sistema de Puntuacién General

Etapa Puntos
Il. Examen de Conocimientos Técnicos y Examen 30
de Conocimientos Generales de la APF
Il. Evaluacién de Habilidades (dos evaluaciones) 20
Valor de ponderacién 50% para cada evaluacion
lll. Evaluacién de Experiencia 10
lll. Valoracién de Mérito 10
IV. Entrevistas 30
Total 100




406 DIARIO OFICIAL Miércoles 20 de agosto de 2025

8a. PUBLICACION DE RESULTADOS.

Los resultados del concurso, seran publicados en el portal electrénico de Trabajaen.

La Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion difundird en Trabajaen, en orden de prelaciéon de

mayor a menor e identificando a las y los finalistas del concurso, la calificacion definitiva de cada candidato(a)

la cual podra consultarse en la pagina electrénica www.trabajaen.gob.mx, dar clic en “Informacién y busqueda

de Concursos”, luego en “Informacién sobre Concursos”, colocar el numero de folio de participacién en la

seccion derecha denominada “Seguimiento de un Concurso por Folio de Concursante” y dar clic en enviar.

9a. RESERVA DE CANDIDATOS(AS).

Los(las) candidatos(as) entrevistados(as) por los(las) miembros del Comité Técnico de Seleccién que no

resulten ganadores(as) del concurso y obtengan el puntaje minimo de 70 en el Sistema de Puntuacion

General, se integraran a la reserva de Candidatos(as) de la rama de cargo y rango concursado de que se

trate, teniendo una vigencia de permanencia en la misma de un afo, contado a partir de la publicacion de los

resultados finales del concurso en cuestion.

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

vigencia de permanencia en la reserva de candidatos(as) y tomando en cuenta la clasificacion de puestos

y ramas de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria Anticorrupcién y

Buen Gobierno, a participar en concursos bajo la modalidad de Convocatoria dirigida a la reserva de

aspirantes cuando asi lo prevenga el Comité Técnico de Seleccion.

10a. DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO.

El Comité Técnico de 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 el concurso

por las siguientes causas:

I.  Porque ninguno(a) candidato(a) se presente al concurso,

Il. Porque ninguno(a) de los(las) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser
considerado(a) finalista (70 puntos), o

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

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

11a. CANCELACION DE CONCURSO.

ElI Comité Técnico de Seleccion podra cancelar el concurso de la plaza en los supuestos siguientes:

|. Cuando medie la orden de una autoridad competente, exista resolucion o disposicion legal expresa que

restrinja la ocupacion del puesto de que se trate, o

Il. Cuando 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

Ill. Cuando el CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo de Puestos, el puesto en cuestion.

12a. 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 Seleccidn, a lo previsto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera

en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y en las Disposiciones generales en materia de recursos

humanos de la Administracién Publica Federal, vigente.

13a. RESOLUCION DE DUDAS.

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

a la plaza y el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electrénico

reclutamiento@buengobierno.gob.mx o bien el numero telefénico (55) 2000 3000 Ext. 5232, 5391, 5407

y 5297 con un horario de atencién de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

Las dudas relacionadas con el temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica

Federal deberan dirigirse a la Unidad de Politicas para el Servicio Publico a la cuenta de correo electronico

trabajaen@buengobierno.gob.mx

14a. INCONFORMIDADES.

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

Control de esta Secretaria, en Av. Insurgentes Sur, 1735, Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alvaro Obregén,

Ciudad de México, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la

Administracién Publica Federal y su Reglamento.
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15a. RECURSO DE REVOCACION.

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los(las) interesados(as) estaran en aptitud juridica
de interponer mediante escrito un Recurso de Revocacion ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, en sus instalaciones situadas en Avenida de los Insurgentes Sur
1735, Colonia Guadalupe Inn, Alvaro Obregén, C.P. 01020, Ciudad de México, en horario de las 09:00 a las
15:00 horas en dias habiles, lo anterior, conforme a los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién Publica Federal, 97 y 98 de su Reglamento, o depositando dicho escrito en el
Servicio Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

16a. PROCEDIMIENTO PARA LA REACTIVACION DE FOLIOS.

En caso de que el descarte de un folio se deba a errores del Sistema o de captura u omisiones por parte del
personal de esta Secretaria, dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o se detecte el
descarte, se enviaran al Comité los soportes documentales.

El Comité Técnico de Selecciéon de esta Secretaria, podra determinar bajo su responsabilidad en cualquier
etapa del concurso la reactivacion o no de folios, conforme a lo siguiente:

a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o detectado el descarte de un folio, en un
horario de 09:00 a 18:00 hrs. los(las) interesados(as) podran enviar su solicitud de reactivaciéon al correo
electronico: reclutamiento@buengobierno.gob.mx, siempre y cuando las causas del descarte no sean
imputables a los(las) propios(as) aspirantes.

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

Los(las) aspirantes que requieran la aclaracién de dudas sobre la reactivacion de un folio, deberan enviar un
correo a la cuenta reclutamiento@buengobierno.gob.mx, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha en
que se les informe acerca de la reactivacién o no de un folio.

La reactivacién de folios NO procedera cuando:

I. El(la) aspirante cancele voluntaria o involuntariamente su participacion en el concurso o capture informacion
falsa, imprecisa, incompleta o errénea en sus datos curriculares,

Il. En la Revision Curricular, el Sistema descarte al(a la) aspirante por existir errores, deficiencias o falta de
coincidencias entre la informacion asentada en su curriculum y los requisitos establecidos en el perfil
del puesto al que pretenda aplicar, y

lll. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Cualquier caso no previsto sera resuelto por el Comité Técnico de Seleccién dentro de los 5 dias habiles
siguientes al dia en que se tenga conocimiento del mismo.

17a. DISPOSICIONES GENERALES.

En los portales www.dof.gob.mx y www.trabajaen.gob.mx, podran consultarse la Convocatoria, los detalles
sobre el concurso y el puesto vacante. Los(las) aspirantes se responsabilizaran de los traslados y gastos
erogados como consecuencia de su participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente
Convocatoria sin responsabilidad alguna a cargo de la Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno.

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

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

Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de Seleccién
en sesion extraordinaria dentro de los siguientes 15 dias habiles a partir de la fecha en que se tenga
conocimiento del hecho y conforme a las disposiciones aplicables.

Todos los comunicados relacionados con la presente convocatoria se enviaran a través de la plataforma
Trabajaen, por lo que el dia, hora y lugar en la que se deberan presentar las y los candidatos a las etapas del
procedimiento de seleccién, asi como para la entrega de documentos, sera notificado a través de su centro de
mensajes del portal de Trabajaen con al menos dos dias habiles de anticipacion, por lo que es
responsabilidad de las y los participantes dar seguimiento a dicho portal.

Ciudad de México, a 20 de agosto de 2025.
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccién, firma el Secretario Técnico y
Subdirector de Ingreso
Lic. Isaac Valverde Gonzalez
Rubrica.
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Secretaria de Educacion Publica
CONVOCATORIA 18/2025

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de Educacion Publica con fundamento en los
articulos 21, 22, 25, 26, 28, 37 y 75, Fracciones Ill y VII de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal; y 17, 18, 32 fraccién |, 34 al 40 de su Reglamento, asi como en los articulos
249 al 251, 254, 255 y 261 al 298 de las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la
Administracion Publica Federal:

CONVOCATORIA

Dirigida a quienes deseen ingresar al Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
en la Secretaria de Educacion Publica del concurso para ocupar los siguientes puestos vacantes:

Nombre JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE
del Puesto PREVISIONES SALARIALES PARA ORGANISMOS Y ENTIDADES
Nivel 11-710-1-M1C014P-0000678-E-C-1 (O31) Numero de vacantes Una
Administrativo Jefatura de Departamento
Percepcion $33,584.00 (Treinta y tres mil quinientos ochenta y cuatro pesos 00/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion Direccion General de Presupuesto Sede Ciudad de México
del Puesto y Recursos Financieros
Funciones Verificar la elaboracion del costo de un punto porcentual, por unidad responsable,
Principales: tipo de personal y medida salarial, de conformidad con la normatividad
establecida.
Desarrollar escenario referente de cifras control de organismos y entidades,
acorde a las previsiones salariales y econdmicas establecidas en el presupuesto
de egresos de la federacion y a la politica salarial estimada para el ejercicio fiscal.
Generar informes sobre el estado que guardan las previsiones salariales
asignadas a los organismos y entidades.
Verificar que las solicitudes de movimientos relacionados con el presupuesto de
servicios personales de los organismos y entidades, se apeguen a los criterios
normativos vigentes.
Comprobar que las memorias de calculo correspondientes a las medidas
salariales, incluyan la totalidad de las Repercusiones.
Revisar y verificar que la informacion de afectacion presupuestaria, sean conforme
a los resumenes de las memorias de calculo autorizadas.
Informar periédicamente sobre la situacion que guardan las partidas que integran
las previsiones salariales y econémicas de los organismos y entidades.
Generar y revisar las adecuaciones presupuestarias pendientes a dar suficiencia a
las partidas deficitarias con cargo a las previsiones salariales y econémicas de
entidades y organismos.
Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Contaduria, Economia,
Finanzas, Ciencias Politicas y Administracién Publica.
Area General: Ciencias Naturales y Exactas.
Carreras Genéricas: Contaduria, Matematicas — Actuaria.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.
Carreras Genéricas: Finanzas.
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a).
Debera Presentar Titulo o Cédula Profesional.
Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:
Laboral Campo de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area de Experiencia: Contabilidad, Organizacion y Direccion de
Empresas.

Campo de Experiencia: Ciencia Politica.

Area de Experiencia: Administracion Publica.

Campo de Experiencia: Matematicas.

Area de Experiencia: Ciencia de los Ordenadores.

Evaluacion de 1.
Habilidades 2.

Orientacion a Resultados.

Trabajo en Equipo.

Recursos Humanos - Relaciones Laborales
Administracién de Personal y Remuneraciones.
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Examen de
Conocimientos

1. Conocimientos Técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-
programas/temarios-servicio-profesional-de-carrera-2025.

2. Conocimientos Generales de la Administracion Publica

Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia en
materia de Conocimientos sobre la Administracion Publica
Federal” se encuentra en la siguiente liga:
https://lupsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/.

Idiomas No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

Los Temarios se podran consultar en la convocatoria publicada en TrabajaEn, mismos que muestra
2 LIGAS que integran los temas para el estudio de: 1. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
DEL PUESTO, Y 2. CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Nombre JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DISENO INSTRUCCIONAL DE PROGRAMAS
del Puesto DE FORMACION

Nivel 11-173-1-M1C014P-0000045-E-C-F (O11) Numero de vacantes Una
Administrativo Jefatura de Departamento

Percepcion $26,005.00 (Veintiséis mil cinco pesos 00/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion
del Puesto

Direccion General de Formacion Continua Sede Ciudad de México
a Docentes y Directivos.

Funciones
Principales:

Asesorar en el analisis y validacion de las propuestas de disefio tecnopedagdgico
a fin de que cumplan con los criterios de calidad previamente definidos para la
oferta de formacién en linea y a distancia.

Implementar el modelo de disefio tecnopedagogico previamente definido para el
desarrollo de la oferta de formacion continua en linea y a distancia que atendera
las necesidades de formacién de los docentes de educacion basica.

Dar seguimiento a la incorporacién de las recomendaciones en el disefio de la
oferta de formacion a distancia y en linea para que se mantenga un enfoque
educativo integral, equitativo y de excelencia, que incorpore la perspectiva de
género y el enfoque de derechos humanos.

Generar con base en el enfoque pedagdgico de la oferta educativa, la metodologia
de trabajo previamente disefiada y las aplicaciones informaticas a utilizar para
fortalecer la formacion continua en linea.

Verificar que los apoyos tecnopedagodgicos de las instancias formadoras y/o
instituciones de formacion en linea sean acordes con establecidos dentro de la
dependencia.

Verificar y dar seguimiento del aprovechamiento del repositorio de recursos
educativos abiertos de la DGFC por parte de los docentes.

Perfil:

Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Psicologia, Administracion, Ciencias
Politicas y Administraciéon Publica, Educacién, Humanidades,
Ciencias Sociales, Politica y Gestion Social, Computacién e
Informatica.

Area General: Educacion y Humanidades.

Carreras Genéricas: Educacion, Normal, Humanidades.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Administracion, Computacién e Informatica.
Area General: Ciencias Naturales y Exactas.

Carreras Genéricas: Computacion e Informatica.

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Terminado
o Pasante.
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Experiencia Minimo 2 afios de experiencia en:

Laboral Campo de Experiencia: Ciencia Politica.

Area de Experiencia: Administracion Publica.

Campo de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area de Experiencia: Organizacion Industrial y Politicas
Gubernamentales, Organizacion y Direccion de Empresas,
Evaluacion.

Campo de Experiencia: Matematicas.

Area de Experiencia: Ciencia de los Ordenadores.

Campo de Experiencia: Psicologia.

Area de Experiencia: Psicopedagogia.

Campo de Experiencia: Pedagogia.

Area de Experiencia: Organizacion y Planificacion de la
Educacion, Teoria y Métodos Educativos, Preparacion y Empleo
de Profesores.

Campo de Experiencia: Ciencias Tecnologicas.

Area de Experiencia: Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones.

Evaluacion de 1. Orientaciéon a Resultados.
Habilidades 2. Trabajo en Equipo.
Induccion a la Secretaria de Educacion Publica.
Examen de 1. Conocimientos Técnicos especificos relacionados con las
Conocimientos funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en la
siguiente liga: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-

programas/temarios-servicio-profesional-de-carrera-2025.
2. Conocimientos Generales de la Administracion Publica
Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia
en materia de Conocimientos sobre la Administracion
Publica Federal” se encuentra en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/.

Idiomas No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

Los Temarios se podran consultar en la convocatoria publicada en TrabajaEn, mismos que muestra
2 LIGAS que integran los temas para el estudio de: 1. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
DEL PUESTO, Y 2. CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 18/2025, DIRIGIDA
A TODO (A) INTERESADO (A) QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL CENTRALIZADA

REQUISITOS DE Podran participar los(las) ciudadanos(as) que reunan los requisitos de escolaridad
PARTICIPACION y experiencia previstos para el puesto y los establecidos en las presentes bases
de participacion. 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 funciéon 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; No ser declarada como persona deudora alimentaria morosa; en caso de
verse favorecido con el resultado del concurso, a partir de su ingreso
No desempefiar otro empleo, cargo o comision en la Administracion Publica
Federal y en caso contrario, contar con el dictamen de compatibilidad de empleo
respectivo; que la documentacion presentada como original sea auténtica,
asumiendo la responsabilidad legal y administrativa en caso de no ser asi, y;
presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para el caso.
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El requisito referido a tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el
servicio publico (fraccién 1l del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la administracion Publica Federal), se tendra por acreditado cuando el
aspirante sea considerado finalista por el Comité Técnico de Seleccion, toda vez
que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y
susceptible de resultar ganador del mismo. En apego al articulo 36 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, el Comité Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de prelacion
de los candidatos, elegira de los aspirantes que pasan a la etapa de entrevista a
los que considere aptos para el puesto de conformidad con los criterios de
evaluaciéon de las entrevistas (los que acrediten o superen el puntaje minimo
de aptitud), los cuales seran considerados como finalistas.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

(En caso de
acreditar
Evaluaciones)

La Revision y Evaluacién de documentos, especificamente en lo relativo al perfil
del puesto, se llevara a cabo conforme los catalogos de carreras, de campos y
areas de experiencia, establecidos por la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno disponibles en el portal electréonico www.trabajaen.gob.mx (TrabajaEn).
Los y las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia
certificada y escaneada en Memoria U.S.B. o en C.D. en formato PDF, los
siguientes documentos en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje
que al efecto reciban con al menos, dos dias habiles de anticipacion, por via
electrénica:

1. Curriculum vitae actualizado, detallado y firmado.

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

3. Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para
el que concursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o
postgrado titulado, se debera presentar el Titulo y/o la Cédula Profesional
correspondiente. Si el Titulo y/o la Cédula Profesional esta en tramite
(con antigiiedad hasta de un ano), se podra presentar el documento que avale
dicho tramite ante la Secretaria de Educacion Publica y/o el acta del examen
profesional aprobatorio y/u oficio original de la institucion educativa donde
establezca que la persona cubri6 el total de créditos del nivel de estudios y la tira
de materias cursadas. Para los casos en los que el perfil del puesto establezca
como requisitos de escolaridad el nivel de Pasante, se tendra que presentar el
documento oficial que asi lo acredite, como puede ser la Carta de Pasante o
documento (oficio y tira de materias) donde establezca que la persona cubri6 el
total de créditos del nivel de estudios correspondiente. En el caso de contar con
estudios en el extranjero, se debera presentar invariablemente la constancia de
validez o reconocimiento oficial expedido por la autoridad competente. Los y las
aspirantes podran cubrir el requisito de nivel de estudios de la escolaridad y
area de conocimiento que establece el perfil del puesto en concurso, con uno de
mayor grado como es la especialidad, la maestria o el doctorado, segun
el caso, en las areas académicas definidas en el perfil del puesto, siempre y
cuando, la persona que concursa cuente con algun titulo o cédula profesional de
nivel Licenciatura registrado en la SEP, otorgandose en la Valoracion del Mérito el
puntaje asignado para el nivel minimo requerido por dicho perfil.

La acreditacion de titulos o grados de estudio de los y las aspirantes, se realizara
a través de la presentacion del original del Titulo o Cédula Profesional o
Reconocimiento de Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita la Secretaria de
Educacion Publica.

4. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para
votar con fotografia o pasaporte o cartilla militar).

5. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento
oficial donde se identifique el RFC. En caso de que el RFC, incluyendo homoclave,
registrado en la pagina personal de TrabajaEn no coincida con el que aparece en
el documento de alta del SAT o el documento oficial que se presente, serd motivo
de descarte del aspirante en el concurso correspondiente.

6. Cartilla militar liberada, o en su caso, comprobante de que presta el servicio
militar. En el caso de hombres mayores a los 40 afios, no aplica este requisito.
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7. Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del
puesto (ejemplo: sera obligatorio demostrar mediante la presentacion de
cartas de la empresa en hoja membretada y debidamente firmada, en la que
se indique la fecha de ingreso, puesto ocupado o funciones, asi como fecha
de baja o, recibos de pago; alta en instituciones de seguridad social; contrato
laboral; hojas de servicio; declaraciones fiscales; contratos; recibos de honorarios;
etc.), en las areas que requiera el perfil del puesto en concurso.

8. Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sélo
en caso de que sea requerido por el perfil del puesto en concurso.

9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena
privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio
publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro (a) de algun culto, de
que la documentacién presentada es auténtica, de no tener sentencia firme por
la comisién 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 doméstica, violaciéon a la intimidad sexual;
por violencia politica contra las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus
modalidades y tipos. Por ser declarada persona deudora alimentaria morosa.
(Art. 38 de la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el
DOF 29-05-2023), no haber sido beneficiado (a) por algun programa de retiro
voluntario, en el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa
de retiro voluntario en la Administracién Publica Federal, su ingreso estara sujeto a
lo dispuesto en la normatividad aplicable. Este formato le sera proporcionado
en la Etapa lll del procedimiento, por la Secretaria de Educacion Publica a
través de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera, Control
y Evaluacion.

10. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el
concurso (pantalla inicial de bienvenida de su pagina personal de TrabajaEn) y la
impresién de la invitacién que recibe via TrabajaEn.

La Secretaria de Educacion Publica se reserva el derecho de solicitar en cualquier
momento o etapa del proceso, la documentacion o referencias que acrediten: los
datos registrados en el sistema www.trabajaen.gob.mx por los y las aspirantes
para fines de la revision curricular, el cumplimiento a los requisitos al perfil del
puesto y a la documentacion sefalada en los numerales de esta seccion.
De no acreditar la existencia y/o autenticidad de la documentacion mencionada,
sera motivo de descarte del concurso y si fuera el caso, se dejara sin efectos el
resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin
responsabilidad para la Secretaria de Educaciéon Publica, la cual, a su vez, se
reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes. En ningun caso,
la Secretaria de Educacion Publica solicitara prueba de no gravidez y de
VIH (SIDA); asi como el reclutamiento y seleccién se realizara en igualdad de
oportunidades, sin discriminacion por edad, discapacidad, color de piel,
cultura, sexo, condicion econdémica, apariencia fisica, caracteristicas
genéticas, embarazo, lengua, opiniones, preferencias sexuales, identidad o
filiacion politica, estado civil, situacion familiar, responsabilidades familiares
o por cualquier otro motivo que atente contra la dignidad humana.

Una vez acreditadas las etapas conducentes, y en su caso, la persona candidata
demuestra el hablar una Lengua Indigena, contar con autoadscripcién a un pueblo
o comunidad indigena o afrodescendiente/afromexicana y, mantenerse en su
momento dentro del parametro de Juventudes (hasta los 29 afios), o es una
persona con discapacidad, seran considerados en cada supuesto en el que se
encuentre una persona concursante, para la Valoracion del Mérito; lo anterior, con
el objetivo implementar medidas para prevenir la discriminacion y garantizar una
real igualdad de oportunidades, como resultado de la apertura de la concepcién
del mérito en vista al nuevo modelo de profesionalizacion del servicio publico de la
APF como uno de los principales motores de cambio y transformacion de un
gobierno incluyente, democratico y sensible a la realidad social; de conformidad
con los articulos 239, 240, 267, 274 al 278, del ACUERDO por el que se
establecen las Disposiciones Generales en Materia de Recursos Humanos de la
Administracion Publica Federal.
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REGISTRO DE
ASPIRANTES

La inscripcién o el registro de los y las aspirantes al concurso se realizara
del 20 de agosto al 03 de septiembre de 2025, a través del portal
www.trabajaen.gob.mx, el cual asignara un folio al aspirante que cubra los
requisitos del concurso para identificarlo durante el desarrollo del mismo,
asegurando asi el anonimato de los aspirantes.

Al momento en que la persona registre su participacion a un concurso a través de
www.trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo en forma automatica la revision
curricular, asignando un folio de participacion o, en su caso, de rechazo
que lo descartara del concurso. La revisién curricular efectuada a través
de www.trabajaen.gob.mx, se desarrollara, sin perjuicio de la revisiéon y evaluacion
de la documentaciéon que los y las candidatas deberan presentar para acreditar
que cumplen con todos y cada uno de los requisitos establecidos en la
convocatoria.

Cuando la Unidad de Politicas para el Servicio Publico de la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno detecte mas de un folio de un aspirante en
TrabajaEn, realizara las acciones necesarias para que prevalezca unicamente el
registro que coincida con la CURP y la documentacién presentada por el usuario,
quien elegird ante dicha Unidad el folio que debera prevalecer en TrabajaEn.
En caso de que se detecten mas de una inscripciéon a un mismo concurso por un
(a) candidato (a), se descartara del concurso.

** Sin excepcion en cada Etapa se debera asistir con Identificacion oficial,
documento que visualice el RFC, Folio de participacion asignado por el
sistema de TrabajaEn (pagina de bienvenida), asi como copia de la invitacion
de la plaza a concursar. Todo aspirante debera traer su usuario y contrasefa
de acceso al sistema de TrabajaEn para la aplicacion del Examen de
Conocimientos generales de la Administracion Publica Federal (APF)**

DESARROLLO DEL
CONCURSO

El concurso se conducira de acuerdo a la programacién que se indica; sin
embargo, ésta puede estar sujeta a cambios, incluyendo el orden de aplicacién de
cada etapa, debido a variables que afectan el desarrollo del concurso como
pueden ser entre otras: Disponibilidad de las herramientas de evaluacién, cantidad
de participantes, verificacion del perfil de los participantes, disponibilidad de salas
y equipo informatico para la aplicacion de las evaluaciones; problemas de
comunicacién electrénica del sistema de esta dependencia y del sistema de la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno (SABG); dificultad de acceso al Médulo
generador de exdmenes de la (SABG), por parte del aspirante, al no contar o no
recordar su usuario y contrasefia; tiempo de respuesta de la Secretaria
Anticorrupciéon y Buen Gobierno para proporcionar la informacion que le concierne
del concurso correspondiente o que se le requiera por motivos de consulta,
desbloqueo o rehabilitacion; por fendbmenos naturales; marchas manifestaciones
que impacten en el cierre de las instalaciones, verificacion de reactivos, vy;
disponibilidad de agenda de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.
El orden de aplicacion de la Subetapa de Examenes de Conocimientos y de la
Evaluacién de Habilidades, contemplados en la Etapa Il del procedimiento de
reclutamiento y seleccién, podra ser variable, por las razones antes mencionadas.
La realizacion de cada etapa del concurso se comunicara a los y las aspirantes
con 48 horas habiles de anticipacion como minimo, por medio del contador de
mensajes del sistema www.trabajaen.gob.mx, por lo que se recomienda la
consulta permanente del referido sistema.

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO
Publicacién del Concurso: 20 de agosto de 2025
Etapa I: Revision curricular de forma automatizada, | Del 20 de agosto al 03 de
a través de la herramienta www.trabajaen.gob.mx septiembre de 2025

(Registro de aspirantes).

Etapa Il: Evaluacion dividida en tres temas (con Del 08 de septiembre al
doble descarte): 17 de noviembre de 2025
La Subetapa de Examenes de Conocimientos que
constara de dos Evaluaciones, la primera
correspondiente al Examen de Conocimientos
Técnicos del puesto, cuya calificacion minima
aprobatoria es de 80, en una escala de 0 a 100 sin
decimales; obtener una calificacion menor es motivo
de descarte.
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Las personas que acrediten el Examen de
Conocimientos Técnicos podran realizar la segunda
Evaluacion correspondiente al Examen de
Conocimientos Generales de la Administracion
Publica Federal, esta calificacién se promediara con
la del Examen de Conocimientos Técnicos del
puesto para obtener la calificacién de la subetapa,
cuyo minimo aprobatorio es de 60 en una escala de
0 a 100, sin decimales, un resultado menor a éste
sera motivo de descarte, asi como el hecho de que
no se presente en la fecha, lugar y hora sefialados
en el mensaje de TrabajaEn.

Evaluacion de Habilidades. El resultado de las
Evaluaciones de Habilidades no es motivo de
descarte; sin embargo, el no presentarlas si es
motivo de descarte. Las Evaluaciones de
Habilidades se conformaran por preguntas y se
complementaran con pruebas  psicométricas.
Las guias de estudio para las Evaluaciones de
Habilidades se encuentran disponibles con el
nombre de “Guia de Estudio para las Evaluaciones
de Habilidades” en TrabajaEn con la liga:
https://trabajaen.gob.mx - Documentos e Informacién
Relevante - Guia de Estudio para las Evaluaciones
de Habilidades.

Etapa lll: Evaluacion de la Experiencia y Valoracién
del Mérito; asi como la revisién documental.

Esta etapa se llevara a cabo de forma presencial con
una logistica y medidas de prevencién establecidas.

Del 08 de septiembre al
17 de noviembre de 2025

Etapa IV: Entrevista por el Comité Técnico de
Seleccion.

El resultado acumulado de las etapas Il (Examenes
de Conocimientos, Habilidades y psicométricos) y
Il (Evaluacién de la Experiencia y Valoraciéon del
Mérito, asi como revision documental) con una
puntuacién menor a 50, son motivo de descarte.

Esta etapa del proceso se llevara a cabo de manera
presencial para el(la) aspirante, garantizando los
principios rectores del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera; evitando que alguno(a) de
ellos(ellas) no cuente con los recursos informaticos
para realizarla, de esta manera se asegura que a
ningun aspirante se le dificulte su participacion.

Para los integrantes del Comité de Seleccion (CTS),
el proceso de la entrevista y determinacion se
desahogara a distancia via remota, programandose
previamente conforme a la agenda del Comité y de
forma escalonada la lista de los aspirantes finalistas.
El CTS, para verificar si la persona candidata reine
el perfil y los requisitos para desempenfiar el puesto,
en un primer momento consideraran al(la) finalista y
en un segundo momento, determinaran al
(la)ganador(a) del concurso.

Del 08 de septiembre al
17 de noviembre de 2025

Etapa V: Determinacion

Esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve
el proceso de seleccion, mediante la emisién de su
determinacion.

Del 08 de septiembre al
17 de noviembre de 2025

Nota: Si la realizacién de las etapas Il, lll, IV y V se registran en un soélo periodo
de tiempo como es el caso, es porque se considera el inicio y término en que
debera llevarse a cabo todo el proceso del concurso (90 dias naturales),

Por determinacion de la SABG.

La fecha puntual de aplicacion en cada etapa se dara a conocer a los (las)
candidatos (as), con minimo 48 horas de anticipacion a través de su contador de

mensajes de TrabajaEn.
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TEMARIOS
Y GUIAS

Los temarios referentes a los examenes de Conocimientos se encuentran
disponibles en las siguientes ligas electrénicas:

Técnico del Puesto:
https://lwww.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-
de-carrera-2025

General de la APF:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-
apf/

Adicionalmente se podran consultar en la Convocatoria que se publica en
TrabajaEn.

Las guias para la Evaluacion de las Habilidades seran las consideradas
para las capacidades profesionales/directivas que se encontraran disponibles para
su consulta en la pagina electrénica:

https://trabajaen.gob.mx - Documentos e Informacion Relevante - Guia de
Estudio para las Evaluaciones de Habilidades.

PRESENTACION DE
EVALUACIONES

La Secretaria de Educacion Publica comunicara la fecha, hora y lugar en que los y
las aspirantes deberan presentarse para la aplicacion de la Subetapa de
Examenes de Conocimientos que constard de dos Evaluaciones, la primera
correspondiente al Examen de Conocimientos Técnicos del Puesto, cuya
calificacién minima aprobatoria es de 80, en una escala de 0 a 100 sin decimales
(A través del Sistema Armstrong), obtener una calificacion menor es motivo de
descarte; las personas que acrediten el Examen de Conocimientos Técnicos
del Puesto podran realizar la segunda evaluacién correspondiente al Examen de
Conocimientos Generales de la Administracion Publica Federal (a través de la
herramienta proporcionada por la Unidad de Politicas para el Servicio Publico de
la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno), cuya calificacién se promediara
con la del Examen de Conocimientos Técnicos del Puesto para obtener la
calificacién de la Subetapa, cuyo minimo aprobatorio es de 60 en una escala de
0 a 100, sin decimales, un resultado menor a éste sera motivo de descarte; y las
Evaluaciones de Habilidades (incluyendo las Evaluaciones Psicométricas), estas
ultimas, a través del sistema Armstrong. En dichas comunicaciones, se
especificara la duraciéon aproximada de cada aplicacién, asi como el tiempo de
tolerancia para el inicio del Examen y/o Evaluaciones. Una vez trascurrido el
tiempo de tolerancia, por ningin motivo se aplicara el Examen y/o Evaluaciones.
Asimismo, no se aplicara el Examen y/o las Evaluaciones si él o la participante no
presenta la documentacién requerida por la dependencia.

Los resultados aprobatorios obtenidos tendran una vigencia de un afio, contado a
partir de la fecha en que se den a conocer éstos a través de la pagina de
TrabajaEn, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

La aplicaciéon del resultado aprobatorio de la Evaluacion de Conocimientos
Técnicos obtenido en el concurso anterior de la misma plaza, el sistema RHnet lo
registra automaticamente si aplica el mismo temario y bibliografia, En caso de
que el sistema no registrara la calificacion aprobatoria de la Evaluacion
de Conocimientos Técnicos anterior, el (la) participante debera solicitar su
consideracion por escrito (oficio, o correo electronico) al Comité Técnico de
Seleccion, a través de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera, Control y
Evaluacién, antes del inicio de la nueva aplicacién de dicho examen.

Para el caso del Examen de Conocimientos Generales de la Administracion
Publica Federal (APF), los (las) candidatos (as) podran participar en otros
concursos e inclusive de otras Dependencias, sin tener que sujetarse nuevamente
al Examen de Conocimientos de la APF, cuando hayan obtenido un resultado igual
o superior a 60 puntos, dicho resultado sera considerado como aprobatorio y se
vera reflejado de forma automatica en el portal de TrabajaEn y no podra renunciar
al resultado aprobatorio con la finalidad de mejorarlo, éste permanecera vigente
durante un afio contado a partir de la fecha en que se den a conocer éstos a
través de la pagina de TrabajaEn, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
35 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal. Los resultados no aprobatorios obtenidos en este
examen, tendran una vigencia de dos dias, contado a partir de la fecha en que se
den a conocer éstos a través de la pagina de TrabajaEn.
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Los resultados obtenidos en la Evaluacion de Habilidades, no seran motivo de
descarte y tendran vigencia de un afio con calificacion igual o superior a 70, a
partir de la fecha en que se den a conocer a través de la pagina electrénica
TrabajaEn, tiempo en el cual las personas aspirantes podran participar en otros
concursos de la SEP, sin tener que sujetarse a la evaluacion, siempre y cuando se
trate de la misma habilidad y que haya sido evaluada a través de la herramienta
proporcionada por la SEP.

Las personas que hayan sido evaluadas en sus habilidades con herramientas
distintas a las administradas por la SEP, deberan realizar las evaluaciones,
ya que las calificaciones que hayan obtenido mediante otro mecanismo quedan
sin efectos.

REVISION DE
EXAMENES

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccion correspondiente, determine la
revision de examenes de Conocimientos Técnicos y de Habilidades, ésta sélo
podra efectuarse respecto de la correcta aplicaciéon de las herramientas de
evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega
de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun caso procedera la
revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

Las dudas relacionadas con el Temario y Examen de Conocimientos Generales de
la Administracién Puablica Federal (APF), deberan dirigirse a la Unidad de Politicas
para el Servicio Publico, a Ila cuenta de correo electrénico:
trabajaen@buengobierno.gob.mx.

REGLAS DE
VALORACION

1.- Numero de Evaluacién de Conocimientos: 2

2.- Numero de Evaluaciones de Habilidades: 2

3.- Numero de Evaluaciones Psicométricas: 2

4.- Calificacion minima aprobatoria en la Evaluacion de Conocimientos Técnicos:
80 sobre 100

5.- El resultado del Examen de Conocimientos Generales de la Administracion
Publica Federal y del Examen de Conocimientos Técnicos seran sumados con el
objetivo de obtener los puntos de la Subetapa de exdmenes de Conocimientos.
El resultado obtenido deberd ser igual o superior a 60; conforme a la Nueva
Metodologia de Aplicacion de los Examenes de Conocimientos, Evaluacion de la
Experiencia y la Valoracion del Mérito para el Ingreso al Servicio Profesional
de Carrera.

6.- Evaluaciones de Habilidades: No sera motivo de descarte el resultado que
obtenga la (el) aspirante.

7.- Numero de especialistas que auxiliaran al Comité Técnico de Seleccion en la
etapa de entrevistas: Se tendran tres especialistas, uno por cada Titular del
Comité Técnico de Seleccion, si éste Ultimo lo establece en las sesiones
de Instalacion y Planeacion de Entrevista y Determinacion.

8.- Numero minimo de candidatos (as) a entrevistar: 3, si el universo lo permite;
en caso de que el volumen sea menor, se entrevistara a todos; en caso de
que el volumen sea mayor a 10, se entrevistara hasta 10 participantes en
orden de prelacion.

9.- Numero de candidatos (as) que se continuaran entrevistando, en caso de no
contar con al menos un (a) finalista de los primeros 3 entrevistados: 3, si el
universo lo permite; en caso de que el volumen sea menor, se entrevistara a
todos (as); en caso de que el volumen sea mayor a 10, se entrevistara hasta
10 participantes en orden de prelacion.

10.- Puntaje minimo de aptitud (para pasar a la etapa de determinacion):
80 sobre 100.

11.- Criterios a aplicar en la entrevista: a) Prediccion de comportamientos a
partir de evidencias en experiencias previas; b) Objetividad de la evidencia
obtenida (ejemplos concretos); c) Suficiencia de la evidencia obtenida
(cantidad de ejemplos), y d) Relevancia de la evidencia obtenida con los
requisitos del puesto.

12.- El (la) ganador (a) del concurso: el finalista (pasa a la etapa de
determinacién) que obtenga la calificacion mas alta en el proceso
de seleccidn, es decir, al de mayor Calificacion (puntaje) Definitiva.
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SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

El proceso de seleccion considera cinco etapas: 1) Revisidon curricular;
Il) Evaluaciones: Examen de Conocimientos Técnicos del Puesto, Examen de
Conocimientos Generales de la Administracion Publica Federal (APF) y
Evaluaciones de Habilidades (incluyendo las Evaluaciones Psicométricas);
lll) Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito, asi como Revisién
Documental; IV) Entrevista, y V) Determinacién.

La Etapa | del proceso de seleccion (revisiéon curricular) tiene como propésito
determinar si la persona continua en el concurso, por lo que su acreditacién no
otorgara puntaje alguno.

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos
Unicamente entre las etapas Il (Examenes de Conocimientos Técnicos
y Conocimientos Generales de la APF, Evaluaciones de Habilidades y
Psicométricos, las dos Uultimas s6lo como referencia); Il (Evaluacion de la
Experiencia y Valoracion del Mérito, asi como Revision Documental), y;
IV (Entrevista), del procedimiento de seleccion, quedando de la siguiente manera:

ETAPA SUB-ETAPA PUNTOS

Il. Exdmenes de Conocimientos | 1° Examen de Conocimientos 30

y Evaluaciones de Habilidades. Técnicos.

2° Examen de Conocimientos
Generales de la APF.

Evaluacion de Habilidades 10
(sin descarte).

lll Evaluacion de la Experienciay | Evaluacion de la Experiencia 20
Valoracion del Mérito, asi como laboral.

Revision Documental. Valoracion del Mérito. 10

IV Entrevista. No aplica. 30
El resultado acumulado de las
etapas Il (Evaluacion de
Conocimientos y Evaluacién de
Habilidades, Psicométricas) y Il
(Evaluacién de la Experiencia y
Valoracion del Mérito, asi como
Revisiéon Documental) con una
puntuacién menor a 50, son
motivo de descarte.

Total de puntos: 100 puntos

SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

Para efectos de continuar en el concurso, los (las) aspirantes deberan aprobar
las evaluaciones precedentes, excepto la de habilidades que incluyen las
evaluaciones psicométricas, en virtud de que el resultado de éstas no es motivo de
descarte, a menos que el (la) participante no se presente a su aplicacion; de igual
manera si el (la) participante no acude a la cita que se le invite, 0 no apruebe las
evaluaciones de conocimientos y la revision documental sera motivo de descarte.
La Subetapa de Examenes de Conocimientos constara de dos Evaluaciones,
la primera correspondiente al Examen de Conocimientos Técnicos del Puesto,
cuya calificacion minima aprobatoria es de 80, en una escala de 0 a 100 sin
decimales; una calificacion menor es motivo de descarte. Las personas que
acrediten el Examen de Conocimientos Técnicos del Puesto, podran realizar la
segunda Evaluacion correspondiente al Examen de Conocimientos Generales en
la Administracion Publica Federal (APF), cuya calificacion se promediara con la del
Examen de Conocimientos Técnicos para obtener la calificacion de la Subetapa,
cuyo minimo aprobatorio es de 60 en una escala de 0 a 100, sin decimales,
un resultado menor a éste serd motivo de descarte, asi como el hecho de no
presentarse en la fecha, lugar y hora sefialados en el mensaje de TrabajaEn.

Las Evaluaciones de Habilidades, cuyo resultado no sera motivo de descarte,
que se aplicaran seran las siguientes, considerando que se conformaran por
preguntas y se complementaran con pruebas psicométricas:

Enlace: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Jefatura de Departamento: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Subdireccion de Area: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.

Direccion de Area: Liderazgo y Negociacion.
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Coordinacion Sectorial: Liderazgo y Negociacion.

Direccion General: Vision Estratégica y Liderazgo.

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, asi como revision
documental.

El resultado que arroje la Evaluacién de la Experiencia y Valoracién del Mérito, asi
como revision documental, no sera motivo de descarte, sin embargo, es
necesario que el (la) aspirante reuna el requisito de area y afos de
experiencia laboral, y; areas y nivel de escolaridad que establece el perfil
del puesto en concurso, asi como la documentaciéon personal basica que se
le requiera, en caso contrario serd motivo de descarte. La Evaluacién y
Valoracion mencionadas, le dan la posibilidad al (la) aspirante de obtener puntos,
que sumados a los obtenidos en la Etapa Il del proceso de seleccion que
contempla Evaluacion de Conocimientos (Técnicos y de Conocimientos Generales
de la APF, y Evaluaciones de Habilidades y Psicométricas), le ayudan para
ubicarlo en un mejor lugar de prelacion dentro del concurso. El maximo de puntos
que pueden obtener en la Etapa Il son: 20 puntos en la Evaluacién de la
Experiencia y 10 puntos en la Valoracion del Mérito. Para la obtencion de los
puntos mencionados, es imprescindible presentar en original o copia
certificada para su validacion, un archivo por documento, por ambos lados,
en formato PDF y escala a 100%, en archivo electrénico e identificado con el
nombre del puesto, y folio del concurso, organizada en una carpeta para
cada etapa: Evaluaciéon de la Experiencia y Valoracion del Mérito, asi como
Revisién Documental.

NOTA: TODOS LOS DOCUMENTOS ORIGINALES INVARIABLEMENTE
DEBEN COINCIDIR CON LOS DIGITALIZADOS, LA FALTA DEL ARCHIVO
ELECTRONICO O DE CUALQUIERA DE LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL O
COPIA DIGITALIZADA SERA MOTIVO DE DESCARTE. La evidencia
documental que acredite el nivel de cumplimiento en cada uno de los
elementos que se califican.

En la Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito, asi como revisién
documental, se calificaran los siguientes elementos:

1.- Orden en los puestos desempefiados. - Se calificara de acuerdo con el nivel
jerarquico en la trayectoria laboral del (la) candidato (a) (ultimo puesto
desempefiado o que estda desempefiando) en relacion al puesto en concurso.
Las personas que cuenten Unicamente con una sola experiencia en un cargo o
puesto no seran evaluadas en este rubro, al no existir un parametro objetivo para
realizar la comparacion.

2.- Duracion en los puestos desempenados. - Se calificara de acuerdo con la
permanencia en los puestos o cargos ocupados del (la) candidato (a). De manera
especifica, a través del nimero de afios promedio por cargo o puesto que posea.
3.- Experiencia en el Sector Publico. - Se calificara de acuerdo con la
permanencia en los puestos o cargos ocupados en el Sector Publico. De manera
especifica, a través del tiempo acumulado en el Sector Publico.

4.- Experiencia en el Sector Privado. - Se calificara de acuerdo con la
permanencia en los puestos o cargos ocupados en el Sector Privado. De manera
especifica, a través del tiempo acumulado en el Sector Privado.

5.- Experiencia en el Sector Social. - Se calificara de acuerdo con la existencia o
experiencia en el Sector Social.

6.- Nivel de Responsabilidad. - Se calificara de acuerdo con la opcion de
respuesta seleccionada por el (la) aspirante, entre las 5 posibles opciones
establecidas en el formato de evaluacién, respecto a su trayectoria profesional.
Las opciones son las siguientes:

a) He desempefiado puestos donde he desarrollado una serie de actividades
sencillas y similares entre si.

b) He desarrollado puestos que requieran coordinar una serie de funciones y
actividades similares y relacionadas entre si.

c) He desempefiado puestos que requieran coordinar una serie de funciones
de naturaleza diferente.

d) He desempefiado puestos que requieran dirigir un area con funciones de
naturaleza diferente.
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e) He desempeiado puestos que requieran dirigir diversas areas que contribuian
al desarrollo de los planes estratégicos de una o varias unidades administrativas o
de negocio.
7.- Nivel de Remuneracioén. - Se calificara de acuerdo con la remuneracién bruta
mensual en la trayectoria laboral del (la) candidato (a). De manera especifica,
comparando la remuneracion bruta mensual del puesto actual (en su caso el
ultimo) y la del puesto en concurso.
8.- Relevancia de funciones o actividades desempeiiadas en relaciéon con las
del puesto vacante. - Se calificara de acuerdo con la coincidencia entre la Rama
de Cargo o puesto en el curriculum vitae del candidato registrado por el (la) propio
(a) candidato (a) en www.trabajaen.gob.mx con la rama de cargo o puesto vacante
en Concurso.
9.- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
- Se calificara de acuerdo con la permanencia en el puesto o puestos inmediatos
inferiores al de la vacante. De manera especifica, a través del numero de afios
acumulados en dichos puestos.
Otros elementos que establezcan en la Unidad de Politica de Recursos Humanos
de la Administracion Publica Federal o CTP, previa aprobacién de la Unidad
conforme a las particulares de la dependencia.
Para obtener el puntaje referido a la Evaluacion de la Experiencia, el (la)
aspirante debera presentar la documentacion que avale el cumplimiento a
cada elemento, la cual puede ser entre otras: carta original de la empresa en
hoja membretada; hoja de servicios; contrato laboral; recibos de pago; alta y
baja en instituciones de seguridad social, etc. La documentacion debera
especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener
puntos, ejemplo: elemento 2, sefalar los puestos que ocup6 y el tiempo de
permanencia en cada uno de ellos; elemento 6, sefalar las funciones y
actividades realizadas en los puestos ocupados. La Direccion General de
Recursos Humanos y Organizacién, a través de la Direcciéon del Servicio
Profesional de Carrera, Control y Evaluacién, para constar la autenticidad de
la informacion y documentacion presentada por el (la) aspirante, en su
totalidad o de manera selectiva, podra realizar las consultas y cruce de
informacion en los registros publicos o acudir directamente con las
instancias y autoridades correspondientes. En los casos en que no se
acredite la autenticidad sera motivo de descarte del (la) aspirante.

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara

lo siguiente:

e Los (las) aspirantes seran calificados (as) en el orden en los puestos
desempefiados (elemento 1), salvo cuando cuenten con una sola experiencia,
cargo o puesto previos.

e Atodos los (las) aspirantes se les calificaran los elementos 2 al 8.

e Quienes ocupen o hayan ocupado uno o mas de los cargos o puestos
inmediatos inferiores al de la vacante, seran calificados en el elemento 9.

e La calificacion final se obtendra del promedio entre la calificacién de cada uno
de los elementos entre el total de elementos considerados.

En la Valoracion del Mérito se calificaran los siguientes elementos:

1.- Resultados de la Evaluacion del Desempefo. - Se consideraran de

acuerdo con las calificaciones de los servidores publicos de carrera

titulares, obtenidas en las Evaluaciones de Desempefio Anual. De manera
especifica, a través de los puntos de la calificacion obtenida en la ultima

Evaluacion del Desempefio Anual. Para obtener las calificaciones de la

Evaluacion de Desempeno desde RHnet, debera ingresar con su usuario y

contrasena al portal www.rhnet.gob.mx, dirigirse a la seccion de Evaluacién

del Desempeiio, seleccionar y dar clic en Consulta Mis Evaluaciones del

Desempeio, imprimir el listado de calificaciones, luego dar clic en

“Ver Resumen” de la ultima Evaluacion del Desempeiio e imprimir el

resumen. En caso de no poder imprimir su Evaluacion desde RHnet, debera

dirigirse a su area de Recursos Humanos, para obtener ayuda.
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2.- Resultados de las acciones de capacitacion. - Se calificaran de acuerdo con
las calificaciones de las acciones de capacitacion. De manera especifica, a través
del promedio de las calificaciones obtenidas por el servidor publico de carrera
titular en el gjercicio fiscal inmediato anterior. En caso de que en el ejercicio fiscal
inmediato anterior no se hubieren autorizado acciones de capacitacion para el
servidor publico de carrera titular, no sera calificado en este elemento.
3.- Resultados de procesos de certificacion. - Se calificaran de acuerdo
con las capacidades profesionales certificadas. De manera especifica, a través del
numero de capacidades profesionales certificadas vigentes logradas por los
servidores publicos de carrera titulares en puestos sujetos al Servicio
Profesional de Carrera.
4.- Logros.- Se refieren al alcance de un objetivo relevante del (la) candidato (a)
en su labor o en campo de trabajo; a través de aportaciones que mejoraron,
facilitaron, optimizaron o fortalecieron las funciones de su area de trabajo; o bien,
mediante el logro de metas estratégicas que aportaron un beneficio a la
ciudadania, sin: generar presiones presupuestales adicionales, ni perjudicar o
afectar negativamente los objetivos de otra area, unidad responsable o de
negocios, por lo que podran presentar las constancias respectivas como:
certificaciones en competencias laborales o en Habilidades Profesionales
distintas a las del Servicio Profesional de Carrera, publicacion especializada
(gacetas revistas, prensa o libros) relacionadas con su campo de experiencia.
* La Direccion del Servicio Profesional de Carrera, Control y Evaluacion,
responsable del Subsistema de Ingreso, se reserva el derecho a revisar las
constancias mostradas en este rubro y su congruencia con el campo-area de
trabajo que hayan permitido o que permitan la mejora, optimizaciéon yl/o
fortalecimiento de metas estratégicas, funciones del area y del perfil del
puesto, asi como el cumplimiento de objetivos por parte de la persona
aspirante en el ambito laboral o que con ello exista un aporte a la ciudadania
de forma integral y no aislada. En ningln caso se consideran logros de tipo
politico o religioso.

5.- Distinciones. - Se refieren al honor o trato especial concedido a una persona

por su labor, profesion o actividad individual. De manera especifica, se calificaran

a través del numero de distinciones obtenidas. En virtud de lo anterior, se

considerara como una distincion, las siguientes:

e Fungir como presidente (a), vicepresidente (a) o miembro fundador (a)
de Asociaciones u Organizaciones no Gubernamentales (Cientificas, de
Investigacion, Gremiales, Estudiantiles o de Profesionistas).

e Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por Universidades
o Instituciones de Educacion Superior.

e  Graduacion con Honores o con Distincion.

En ningun caso se consideraran distinciones del tipo politico o religioso.

6.- Reconocimientos o premios. - Se refieren a la recompensa o galardon

otorgado por agradecimiento o reconocimiento al esfuerzo realizado por algun

mérito o servicio en su labor, profesiébn o actividad individual. De manera
especifica, se calificaran a través del numero de reconocimientos o premios

obtenidos. En virtud de lo anterior, se considerara como un reconocimiento o

premio, los siguientes:

e Premio otorgado a nombre del (la) aspirante.

e Reconocimiento por colaboracién, ponencias o trabajos de investigacién a
nombre del (la) aspirante en congresos, coloquios o equivalentes.

e Reconocimiento o premio por antigliedad en el servicio publico.

e Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certamenes publicos
y abiertos.

En ningln caso se consideraran reconocimientos o premios de tipo politico,

religioso 0 que sean resultado de la suerte, a través de una seleccion aleatoria,

sorteo o equivalente.




Miércoles 20 de agosto de 2025 DIARIO OFICIAL 421

7.- Actividad destacada en lo individual. - Se refiere a la obtencion de los
mejores resultados, sobresaliendo en una profesién o actividad individual o ajena
a su campo de trabajo, del resto de quienes participan en la misma. De manera
especifica, se calificard a través del nimero de actividades destacadas en lo
individual comprobadas. En virtud de lo anterior, se consideraran como actividades
destacadas, las siguientes:
e Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez
oficial por la Secretaria de Educacion Publica (apostillado).
Patentes a nombre del (la) aspirante.
Servicios o misiones en el extranjero.
Derechos de autor a nombre del (la) aspirante.
Servicios de voluntariado, altruismo o filantropia (No incluye donativos).
Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y
Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria Anticorrupciéon y Buen
Gobierno.
En ningun caso se consideraran actividades destacadas de tipo politico o religioso.
Es de importancia mencionar, que los documentos y/o constancias
presentadas de los elementos enumerados del 2 al 7, sélo seran
considerados en una sola ocasion y para un sélo elemento.
8.- Otros estudios. - Se calificaran de acuerdo con los estudios adicionales a
los requeridos por el perfil del puesto vacante en concurso. De manera especifica,
a través del estudio o grado maximo de estudios concluido reconocido por la
autoridad competente, que sea adicional al nivel de estudio y grado de avance
al requerido en el perfil del puesto vacante en concurso.
Los (as) aspirantes podran cubrir el requisito de nivel de estudios de la
escolaridad y area de conocimiento que establece el perfil del puesto en concurso,
con uno de mayor grado como es la especialidad, la maestria o el doctorado,
segun el caso, otorgandose en la Valoracion del Mérito el puntaje asignado para
el nivel minimo requerido por dicho perfil.
La acreditacion de titulos o grados de estudio de los (as) aspirantes, se realizara a
través de la presentacion del original del Titulo o Cédula Profesional o
Reconocimiento de Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita la SEP.
9.- Habla de Lengua Indigena. - Las lenguas indigenas nacionales son aquellas
que proceden de los pueblos existentes en el territorio nacional antes del
establecimiento del Estado Mexicano, ademas de aquellas provenientes de otros
pueblos Indoamericanos, igualmente preexistentes que se han arraigado en el
territorio nacional con posterioridad y que se reconocen por poseer un conjunto
ordenado y sistematico de formas orales funcionales y simbdlicas de
comunicacion.

Desde el enfoque comunicativo, el conocimiento de una lengua, en este caso, una

de las 68 lenguas indigenas, se refiere a la capacidad de usarla apropiadamente

en determinadas situaciones sociales. A su vez, esta capacidad se puede evaluar

en 4 Habilidades basicas del lenguaje: hablar, escuchar o comprender, leer y

escribir en distintos contextos.

Las competencias traductoras son los conocimientos, habilidades y actitudes que

se movilizan para poner en operacion procesos de trasvase de informaciéon de una

lengua a otra, ya sea de manera oral o escrita, pero con una pertinencia cultural y

linguistica.

De manera especifica, se calificaran a través del numero de comprobantes

obtenidos por el candidato.

En virtud de lo anterior, se considerara como un comprobante, cada uno de los

siguientes, tomando como referencia los niveles 1y 2:

Nivel 1

e Carta u oficio expedido por la autoridad comunitaria de su lugar de origen,
donde se sefiale que es hablante de una lengua indigena nacional.

e 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).

e Acreditacion 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.

e Materiales elaborados en lenguas indigenas (material didactico, infografias,
folletos, manuales, carteles, mapas, videos, audios, etc.)
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En la presentacién de estos materiales, se debera acreditar fehacientemente

su autoria.

e Acreditacibn o documento equivalente que demuestre que la persona
participante es o ha sido parte de procesos de formacién como intérprete,
mediador bilinglie o traductor de lenguas indigenas.

o Certificado de competencia laboral (en estandares relacionados con la
interpretacion, atencion en lengua indigena o traduccion). Otros que al efecto
establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional
de Carrera de la Administracion Publica Federal.

Nivel 2

e 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).

e 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.

e 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. Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano
y Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal.
10.- Auto adscripcion a un pueblo o a una comunidad indigena,
afrodescendiente o afromexicana. La denominacién del presente elemento deriva
de la forma en que se propone su valoracion, toda vez que la auto adscripcién a
un pueblo o una comunidad indigena o afrodescendiente/ afromexicana es el acto
voluntario mediante el cual personas o comunidades, que tienen un vinculo
cultural, histérico, politico, linglistico o de otro tipo y, que deciden identificarse
como integrantes de un pueblo o comunidad indigena reconocido por el Estado.
La auto adscripcion es una manifestacion de identidad y pertenencia cultural.
El Mérito que se valora, conforme a este elemento, se relaciona directamente con
el cumplimiento de los requisitos de escolaridad y de experiencia de los perfiles de
puesto en concurso; los cuales representan el esfuerzo de la poblacion objetivo
ante aquellas barreras del sector —econémicas, politicas, culturales y sociales—,
que pueden presentarse en el desarrollo profesional de la persona candidata que
se auto adscribe.
La auto adscripcién a un pueblo o a una comunidad indigena o afrodescendiente
se calificara de acuerdo con la manifestaciéon que realice, por su parte, la persona
candidata que asi lo manifieste, en la revision documental durante el concurso.
11.- Perspectiva de juventudes. Desde la perspectiva de juventudes, se
considera como elemento de mérito que la persona aspirante, que inicia su carrera
profesional, cumpla los requisitos de escolaridad y de experiencia establecidos
previamente en la descripcion y en el perfil del puesto en concurso.
12.- Persona con discapacidad. Aplicable para aquellas personas que, a pesar
de presentar una discapacidad en términos de la Ley General para la Inclusion de
las Personas con Discapacidad (LGIPD), cumplan con los requisitos
de escolaridad y experiencia, establecidos previamente en la descripcion y perfil
del puesto en concurso. La persona participante debera identificar por escrito de
declaracioén, la descripcion de su discapacidad.
Para obtener el puntaje referido a la Valoracion de Mérito, se debera
presentar la documentacion que avale el cumplimiento de los elementos
correspondientes.
La documentacion debera especificar claramente el estatus del elemento
sobre el cual desea obtener puntos. La Direccion General de Recursos
Humanos y Organizacion, a través de la Direccion del Servicio Profesional de
Carrera, Control y Evaluaciéon, para constatar la autenticidad de la
informacién y documentacion presentada por el (la) aspirante, en su
totalidad o de manera selectiva, podra realizar las consultas y cruce
de informaciéon en los registros publicos o acudir directamente con las
instancias y autoridades correspondientes. En los casos en que no se
acredite la autenticidad sera motivo de descarte del (la) aspirante.
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Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara

lo siguiente:

e Todos los (as) candidatos (as) que sean servidores (as) publicos (as) de
carrera titulares, sin excepcion, seran calificados en los elementos 1 a 3.

e Todos los (as) candidatos (as), sin excepcion, seran calificados en los
elementos 4 a 8.

e Todos los (as) candidatos (as), podran en su caso, ser considerados para
calificar los elementos 9, 10, 11, y 12, si se cuenta con el soporte.

La calificacion final se obtendra, del promedio que considera el resultado de

cada uno de los elementos, entre el total de estos.

Los resultados obtenidos en las subetapas de la Etapa lll, seran considerados

en el sistema de puntuacién general, sin implicar el descarte de los (as)

candidatos (as).

Se consideraran finalistas (pasan a la etapa de determinacién) a quienes acrediten

al menos el Puntaje Minimo de Aptitud que es 80.

Si hay empate, el Comité Técnico de Seleccion resolvera el resultado del concurso

de acuerdo con lo sefialado en el numeral 289 del Acuerdo citado en el primer

parrafo de esta convocatoria.

Los (as) aspirantes que pasen a la etapa de determinacion como aptos (as) para

cubrir el puesto y no resulten ganadores (as) en el concurso, seran considerados

(as) finalistas en la reserva de aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se

trate en la Secretaria de Educacién Publica, durante un afio contado a partir de la

publicacién de los resultados finales del concurso de que se trate. Por este hecho,

quedan en posibilidad de ser convocados (as), en ese periodo y de acuerdo con la

clasificacion de puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de

Profesionalizacion de la Secretaria de Educacién Publica, a nuevos concursos

destinados a tal rama de cargo o puesto, segun aplique.

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 (a) en ambos puestos, asi como

de haber cumplido la obligacién que le sefiala fraccién VI del articulo 11 de la

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

(Guardar reserva de la informacién, documentacion y en general, de los asuntos

gue conozca, en términos de la ley de la materia).

REVISION
DOCUMENTAL

Para poder acreditar la revisibn documental, es indispensable presentar la
totalidad de la siguiente documentacion en original o copia certificada y
escaneada en Memoria U.S.B. o en C.D. en formato PDF, en caso contrario se
le descartara del concurso:

e  Curriculum Vitae detallando periodo en cada puesto y funciones realizadas
(no el registrado en Trabajaen), firmado en todas las hojas con tinta azul, sin
engargolar. Entregar 1 copia.

e La constancia de no inhabilitacion para el desempefio del empleo, cargo
0 comision (sera proporcionada por la SEP).

e Comprobante de domicilio (recibo de luz, agua, teléfono fijo, gas natural
o estacionario).

e Impresion del folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx
(caratula inicial de la pagina personal) para el concurso e impresion de la
invitacion que recibe por TrabajaEn. Entregar 1 copia.

¢ Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda. Entregar
1 copia.

e Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto
para el que concursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel
licenciatura o postgrado titulado, se debera presentar el Titulo y/o la Cédula
Profesional correspondiente. Si el Titulo y/o la Cédula Profesional esta en
tramite (con antigiiedad hasta de un ano), se podra presentar el documento
que avale dicho tramite ante la Secretaria de Educaciéon Publica y/o el acta
del examen profesional aprobatorio y/u oficio original de la institucion
educativa donde establezca que la persona cubrié el total de créditos del nivel
de estudios y la tira de materias cursadas.
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Para los casos en los que el perfil del puesto establezca como requisitos de
escolaridad el nivel de Pasante, se tendra que presentar el documento oficial
que asi lo acredite, como puede ser la Carta de Pasante o documento (oficio y
tira de materias) donde establezca que la persona cubrio el total de créditos
del nivel de estudios correspondiente. En el caso de contar con estudios en el
extranjero, se debera presentar invariablemente la constancia de validez o
reconocimiento oficial expedido por la SEP. Los y las aspirantes podran
cubrir el requisito de nivel de estudios de la escolaridad y area de
conocimiento que establece el perfil del puesto en concurso, con uno de
mayor grado como es la especialidad, la maestria o el doctorado, en las
areas académicas definidas en el perfil del puesto, siempre y cuando,
la persona que concursa cuente con algun titulo o cédula profesional de
nivel licenciatura registrado en la Secretaria de Educacion Publica (SEP)
y que se encuentre contenido en algunas de las areas de conocimientos
relacionados con el catalogo de carreras de la Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno (SABG), otorgandose en la Valoracion del Mérito el puntaje
asignado para el nivel minimo requerido por dicho perfil.

e La acreditacién de titulos o grados de estudio de los y las aspirantes, se
realizara a través de la presentacion del original del Titulo o Cédula
Profesional o Reconocimiento de Estudios del Extranjero o Apostilla, que
emita la SEP. Entregar 1 copia.

e Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sélo
en caso de que sea requerido por el perfil del puesto en concurso. Entregar
1 copia.

e Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del
puesto (ejemplo: carta de la empresa en hoja membretada donde se indique
la fecha de ingreso, puestos ocupados y fecha de baja; recibo de pago; alta
en instituciones de seguridad social; contrato laboral; hojas de servicio;
declaraciones fiscales; contratos; recibos de honorarios; etc.), en las areas
que requiera el perfil del puesto en concurso.

o Identificacién oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar con
fotografia o pasaporte o cartilla militar). Entregar 1 copia.

o Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento
oficial donde se identifigue dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo
homoclave, registrado en la pagina personal de TrabajaEn no coincida con el
que aparece en el documento de alta del SAT o el documento oficial que se
presente, serd motivo de descarte del aspirante en el concurso
correspondiente.

e  Cartilla militar liberada. En el caso de hombres mayores a los 40 afios, no
aplica este requisito.

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con
pena privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el
servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro (a) de
algun culto, de que la documentacion presentada es auténtica, de no tener
sentencia firme por la comisién 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
doméstica, violacion a la intimidad sexual; por violencia politica contra las
mujeres en razon de género, en cualquiera de sus modalidades vy tipos.
Por ser declarada persona deudora alimentaria morosa. (Agregado el 06 de
septiembre de 2023, por la reforma y adicién al art. 38 de la Constitucion de
los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el DOF 29-05-2023).
Este formato le sera proporcionado por la Secretaria de Educaciéon Publica
durante la revision documental, de no haber sido beneficiado (a) por algun
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan
apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracién Publica
Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.
Entregar original.

La revision documental se realizara en la direccion, dia y hora que se sefiale en el

mensaje enviado al aspirante a través de trabajaEn.
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PUBLICACION DE
RESULTADOS

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el
portal de www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con su numero de
folio asignado por dicho sistema. La consulta se puede hacer por medio del sitio
web: http://www.trabajaen.gob.mx

CANCELACION DE
CONCURSOS

El Comité Técnico de Seleccion podra cancelar el concurso en los supuestos
siguientes: I) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion
legal expresa que restrinja la ocupacion del puesto de que se trate; 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, y; lll) EI CTP determine que se
modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

DECLARACION
DE CONCURSO
DESIERTO

De conformidad con el articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, el Comité Técnico de
Seleccion podra, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un
concurso por las siguientes causas:

| Porque ninguin candidato se presente al concurso;

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

lll Porque s6lo un finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea vetado,
o bien, no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico
de Seleccion.

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

REACTIVACION
DE FOLIOS

En caso de aplicar la reactivacion de folios rechazados en la Etapa | Revision

Curricular, a partir de la fecha de descarte el (la) aspirante tendra 2 dias

habiles para enviar su peticion de reactivacion de folio dirigido al

ecretario (a) Técnico (a) del Comité Técnico de Seleccion, a través
de los correos electronicos: ingreso_sep@nube.sep.gob.mx,
teresa.nunez@nube.sep.gob.mx. La solicitud se hara del conocimiento al resto
de los (las) integrantes del Comité Técnico de Seleccion, a través del Encargado

(a) del Subsistema de Ingreso, via correo electrénico o via telefénica para su

analisis y en su caso, para su autorizacion. El plazo de resolucion del Comité sera

a mas tardar en 72 horas. La determinacién del Comité Técnico de Seleccion

respecto a la solicitud de reactivacion se hara del conocimiento del interesado (a),

a través del Encargado (a) del Subsistema de Ingreso por correo electrénico.

Dicha solicitud debera describir y anexar lo siguiente:

e Manifestar la Justificacion del por qué considera que se debe reactivar el folio
dirigido al Secretario (a) Técnico (a) del Comité de Seleccion solicitando el
andlisis y en su caso aprobacién de la reactivacion.

e Pantallas impresas del portal personal en www.trabajaen.gob.mx donde se
observara las causales del rechazo y la fecha del mensaje.

e  Curriculo que describa los periodos de permanencia, dia, mes, afio, en cada
una de sus experiencias laborales, asi como las funciones que desempefié(a),

e Copia de los documentos que acrediten el nivel escolar requerido (Titulo o
cédula profesional)

e Copia de los documentos que acrediten su experiencia laboral, los cuales
deberan especificar: fecha de expedicion, nombre completo del (la)
candidato(a), dia, mes, afio de ingreso y baja, indicando los puestos y
funciones desempefiadas, con firma y cargo de la persona que autoriza,
membretado con domicilio y teléfono de la Institucion o empresa.

e Direccion electronica donde puede recibir la respuesta a su peticion.

La reactivacién de folios sera improcedente cuando ésta se deba a:

e Larenuncia por parte del o la aspirante.

e Laduplicidad de registros de inscripcion.

Una vez transcurrido el plazo establecido, no procederan las solicitudes de

reactivacion.

Nota: En caso de ser autorizada la solicitud de reactivacion, el sistema

www.trabajaen.gob.mx enviara un mensaje de notificacion a todos los y las

participantes en el concurso.

En relacién a los descartes de aspirantes por errores imputables al Operador de

Ingreso en las etapas de evaluacion, entrevista y estatus del concurso, esta

dependencia podra, si el Comité Técnico de Seleccion lo autoriza, reactivar dicho

folio, dando aviso a los (as) aspirantes que siguen participando en la etapa
correspondiente.
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PRINCIPIOS DEL
CONCURSO

El concurso se desarrollara con 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 las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.
Los casos no previstos en las disposiciones que regulan el Servicio Profesional de
Carrera, respecto al desarrollo de los concursos, seran resueltos por el Comité
Técnico de Seleccion, para lo cual, la persona involucrada en el concurso que
identifique el caso no previsto lo hara del conocimiento al Secretario (a) Técnico
(a) de dicho Comité via escrito y dentro de los siguientes dos dias habiles, quien lo
sometera para su analisis y resolucion al resto de los o las integrantes.
El plazo para dar una resolucion dependera de la complejidad y gravedad del caso
reportado, por lo que el Comité puede detener el desarrollo del concurso hasta
que tenga una resolucion. El Comité Técnico de Seleccion se asegurara
que la resolucion al caso reportado se apegue a los principios mencionados y a la
normatividad aplicable.

DISPOSICIONES
GENERALES

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

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

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

4. Los y las concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de

Quejas del Organo Interno de Control en la dependencia, ubicada en
Av. Universidad No. 1074, Piso 3, Colonia Xoco, Alcaldia Benito Juarez,
Ciudad de México, C.P. 03330. La inconformidad debera presentarse por
escrito, dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha en que se
presentd el acto motivo de la inconformidad, en términos de lo dispuesto por
el articulo 69 fraccion X de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 93 al 96 de su Reglamento. Area de Quejas,
Denuncias e Investigaciones del Organo Interno de Control de la SEP.
Los y las aspirantes podran interponer el recurso de revocacion ante la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, ubicada en Av. Insurgentes Sur
No. 1735, Quinto piso Ala Norte, Colonia Guadalupe Inn, Alvaro Obregdn,
C.P. 01020, Ciudad de México. El recurso de revocaciéon debera interponerse
dentro del término de diez dias contados a partir del dia siguiente en que se
haga del conocimiento el nombre del aspirante que obtuvo la calificacién mas
alta en el procedimiento de seleccién, en los términos que establecen los
articulos del 76 al 78 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 97 al 98 de su Reglamento, dirigido
a la Unidad de Asuntos Juridicos, de la Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno.

5. Durante el desarrollo y aplicacion de las etapas Il y IV no se permitira el uso
de teléfonos celulares, computadora de mano, dispositivo de CD, DVD,
memorias portatiles de computadoras, camaras fotograficas, calculadoras,
lentes de sol (oscuros), gorra, 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 utilizacion como medio de apoyo para el examen y/o
evaluaciones.

RESOLUCION
DE DUDAS Y

ATENCION A

USUARIOS

Con la finalidad de garantizar la debida atencion y resolucion de las dudas que
los aspirantes formulen con relacion al presente concurso, la Secretaria de
Educacion  Pudblica pone a la orden los correos electronicos:
ingreso_sep@nube.sep.gob.mx y teresa.nunez@nube.sep.gob.mx, asi como
el nimero telefonico: 3600 2511 con las extensiones: 59822, 59961, 59962, en un
horario de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y 16:30 a 18:00 hrs.

México, Ciudad de México, a 20 de agosto de 2025.

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Educacion Publica

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion,
Secretaria Técnica
Teresa M. NUiiez Zavaleta
Firma Electronica.
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Secretaria de Educacion Publica
CONVOCATORIA 19/2025 DIRIGIDA A MUJERES

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de Educacion Publica con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon
Publica Federal; 17, 18, 32 fraccion I, 34, 35, 36, 36 Bis,37, 38, 39, 40, Tercero Transitorio de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, reformado 04 de enero de 2024 v;
articulos del 249 al 255 del ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales de recursos
humanos de la Administracién Publica Federal.

CONSIDERANDO

Primero. Que el 25 de julio de 2018, la Convencion sobre la Eliminacion de Todas las Formas de
Discriminacion contra las Mujeres (CEDAW, por sus siglas en inglés), a través del Comité para la Eliminacion
de la Discriminacién contra la Mujer, emitié observaciones finales sobre el noveno informe periédico de
México, mismas que reconocen los avances logrados por el Estado Mexicano en la materia, sin embargo
emite diversas recomendaciones para fortalecer el mecanismo nacional para el adelanto de la mujer y la
incorporacion de la perspectiva de género, para lo cual hizo hincapié en la necesidad de otorgar los recursos
financieros y humanos suficientes para el disefio e implementacion de politicas publicas destinadas al impulso
de la igualdad de género. Asimismo, en el apartado de empleo, el Comité reiterd la urgencia de aumentar el
acceso de las mujeres al mercado de trabajo formal, microcréditos y préstamos, e intensificar los esfuerzos
para reducir y cerrar la brecha salarial por razén de género.

Segundo. Que el 25 de septiembre de 2015, las y los integrantes de la Asamblea General de la ONU
adoptaron la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible, en la que se establece un conjunto de 17 Objetivos
de Desarrollo Sostenible (ODS), cuya finalidad es hacer un llamado universal a la adopcion de medidas para
poner fin a la pobreza, luchar contra la desigualdad y la injusticia, y hacer frente al cambio climatico, evitando
el rezago en dichos rubros. En tal sentido, este nuevo marco de desarrollo exhorta al Sistema de las Naciones
Unidas, a nivel mundial y en especifico a México, para focalizar la cooperacion y los esfuerzos, en aras de
seguir promoviendo la inclusion y la igualdad laboral en un marco de derechos humanos mediante el Objetivo
8 relativo a Promover el crecimiento econdmico sostenido, inclusivo y sostenible, el empleo pleno y productivo
y el trabajo decente para asi alcanzar la meta 8.5 a 2030 y lograr el empleo pleno y productivo, asi como el
trabajo decente para todas las mujeres y los hombres, incluidos los jévenes y las personas con discapacidad,
asi como la igualdad de remuneracion por trabajo de igual valor.

Tercero. Que la Primera Sala de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, en la Tesis: 1a.
CXXXIX/2013, intitulada: "IGUALDAD JURIDICA. INTERPRETACION DEL ARTICULO 24 DE LA
CONVENCION AMERICANA SOBRE DERECHOS HUMANOS." ofrece una interpretacion del articulo 24 de la
Convencién Americana sobre Derechos Humanos, la cual sefiala que: “Todas las personas son iguales ante
la ley. En consecuencia, tienen derecho, sin discriminacion, a igual proteccion de la ley.". Cabe sefalar que la
Corte Interamericana de Derechos Humanos ha interpretado en diversos instrumentos dicha disposicién,
sosteniendo que la nocién de igualdad deriva directamente de la unidad de naturaleza del género humano y
es inseparable de la dignidad esencial de la persona; sin embargo, no todo tratamiento juridico diferente es
discriminatorio, porque no toda distincion de trato puede considerarse, por si misma, ofensiva de la dignidad
humana, pues sbélo es dable considerar discriminatoria una distincion cuando "carece de una justificacién
objetiva y razonable". Por lo tanto, las distinciones constituiran diferencias compatibles con dicha Convencion,
en tanto sean razonables, proporcionales y objetivas; mientras que las discriminaciones seran las diferencias
arbitrarias que redunden en detrimento de los derechos humanos.

Cuarto. Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo 1° establece que
todas las autoridades, en el ambito de sus competencias, tienen la obligacion de promover, respetar, proteger
y garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad. De la misma forma dispone que todas las personas gozaran de los derechos
humanos reconocidos en la Constitucion y los tratados internacionales de los que el Estado Mexicano es
parte, asi como de las garantias para su proteccién. Asimismo, prohibe toda discriminacion motivada por
condicion social, edad, religion, origen étnico, discapacidad, preferencia sexual, estado civil, género o
cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y
libertades de las personas.

Quinto. Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefiala en su articulo 41 que la ley
determinara las formas y modalidades que correspondan, para observar el principio de paridad de género en
los nombramientos de las personas titulares de las secretarias de despacho del Poder Ejecutivo Federal y sus
equivalentes en las entidades federativas. En la integracion de los organismos autonomos se observara el
mismo principio.
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Sexto. Que la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres dispone en su articulo 33 que sera
objetivo de la Politica Nacional en Materia de Igualdad entre mujeres y hombres el fortalecimiento de la
igualdad en materia de establecimiento y empleo de fondos para la promocién de la igualdad en el trabajo y
los procesos productivos; impulsar liderazgos igualitarios; asi como el establecimiento de medidas para
fortalecer el acceso de las mujeres al empleo y la aplicacion efectiva del principio de igualdad de trato y no
discriminacion en las condiciones de trabajo entre mujeres y hombres.

Séptimo. Que la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, en su articulo 34 sefiala que las
autoridades correspondientes garantizaran el principio de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres en el
ambito del empleo, asi como el derecho fundamental a la no discriminacién de aquellas en las ofertas
laborales, en la formacién y promocion profesional, en las condiciones de trabajo, para lo cual desarrollaran,
disefiaran y aplicaran lineamientos que aseguren la igualdad en la contrataciébn del personal en la
administracion publica.

Octavo. Que la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, en su articulo 5 establece que no
se consideraran discriminatorias las acciones afirmativas que tengan por efecto promover la igualdad real de
oportunidades de las personas o grupo. Asimismo, sefiala que tampoco sera juzgada como discriminatoria la
distincion basada en criterios razonables, proporcionales y objetivos cuya finalidad no sea el menoscabo de
derechos. Dicho ordenamiento en su articulo 15 bis establece que cada uno de los poderes publicos federales
y aquellas instituciones que estén bajo su regulacion o competencia, estan obligados a realizar las medidas de
nivelacion, las medidas de inclusion y las acciones afirmativas necesarias para garantizar a toda persona la
igualdad real de oportunidades y el derecho a la no discriminacion. La adopcién de estas medidas forma parte
de la perspectiva antidiscriminatoria, la cual debe ser incorporada de manera transversal y progresiva en el
quehacer publico, y de manera particular en el disefio, implementacion y evaluacion de las politicas publicas
que lleven a cabo cada uno de los poderes publicos federales.

Noveno. Que la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, en su
articulo 14 dispone que la Secretaria establecera un Subsistema de Planeacién de Recursos Humanos con el
fin de que la estructura de la Administracion Publica tenga el nimero de servidores publicos adecuado para su
buen funcionamiento y, acorde con los principios rectores de este Sistema, promueva y garantice la equidad
de género.

Décimo. Que la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal en su
articulo 32 dispone que cada dependencia, en coordinacion con la Secretaria establecera los parametros
minimos de calificacién para acceder a los diferentes cargos. Las personas candidatas que no cumplan con la
calificacion minima establecida no podran continuar con las siguientes etapas del procedimiento de seleccion.
Asimismo, se establece que, en igualdad de condiciones, tendran preferencia las personas servidoras
publicas de la misma dependencia, procurando el equilibrio entre ambos géneros.

Décimo Primero. Que la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral vy
No Discriminacion, sefiala como requisito para todos los centros de trabajo publicos, privados y sociales,
de cualquier actividad y tamafio; la integracion, la implementacion y la ejecuciéon dentro de sus procesos de
gestion y de recursos humanos, practicas para la igualdad laboral y no discriminacion que favorezcan
el desarrollo integral de las y los trabajadores.

En razoén de lo anterior, se emite la siguiente:

CONVOCATORIA dirigida a mujeres que deseen ingresar al Sistema del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal Centralizada, a través del siguiente puesto vacante:

Nombre del JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL PAGO EN LA SEMS
Puesto

Nivel 11-711-1-M1C014P-0000476-E-C-M (O11) Numero de Una
Administrativo Jefatura de Departamento vacantes

Percepcion $26,005.00 (Veintiséis mil cinco pesos 00/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del Direccion General de Recursos Humanos y Sede Ciudad de México
Puesto Organizacion

Funciones 1. Revisar quincenalmente, mediante un muestreo aleatorio, la pre némina y nomina
Principales: ordinaria del pago manual de los diferentes subsistemas, con el fin de coadyuvar

y prevenir a la mejora de la calidad del pago de remuneraciones del personal.

2. Elaborar y dar seguimiento a las observaciones generadas en la revision de las
pre nébminas y néminas de pago de remuneraciones.

3. Supervisar la aplicacion de los reportes de bajas y licencias sin goce de sueldo,
asi como la existencia de la constancia de nombramiento respectiva que remiten
los planteles educativos de la SEMS, con la finalidad de apoyar el pago de
remuneraciones.
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4. Supervisar el proceso de recuperacion de pagos cobrados indebidamente por el
personal adscrito a la SEMS, derivados de los reportes de bajas y licencias sin
goce de sueldo, a efecto apoyar la recuperacion de importes.

5. Supervisar el proceso de bajas del concepto diferencial del tabulador Unico a
directivos (DTUD), compensacion por cargas administrativas (i-8) y compensacion
por actividades directivas (1-9), derivados de los reportes de bajas y licencias sin
goce de sueldo, con el fin de evitar cobros indebidos.

6. Supervisar quincenalmente el empaquetamiento para la distribucién de némina,
cheques y comprobantes de pago del personal de las unidades administrativas de
la SEMS.

7. Supervisar la retencién de cheques y comprobantes de pago, derivados de los
reportes de bajas y licencias sin goce de sueldo, emitidos por los centros de
trabajo de la SEMS.

8. Integrar y presentar los reportes de avance y cumplimiento de los programas
anuales e informes mensuales de actividades de las areas internas de la
coordinacion sectorial de personal.

9. Generar los informes de resultados de la evaluacién programatica por proyecto de
la coordinacion sectorial de personal, con el fin de coadyuvar al seguimiento
de los programas institucionales.

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Contaduria, Ciencias Politicas y
Administracién Publica, Economia, Administracion.
Grado de avance escolar: Técnico Superior Universitario,
Titulado.
Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:
Laboral Campo de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area de Experiencia:
Humanos.

Campo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area de Experiencia: Administracion Publica.

Direccion y Desarrollo de Recursos

Evaluacion de 1.
Habilidades 2.

Orientacion a Resultados.

Trabajo en Equipo.

Recursos Humanos - Relaciones Laborales
Administracién de Personal y Remuneraciones.

Examen de 1.
Conocimientos

Conocimientos Técnicos especificos relacionados con
las funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en
la siguiente liga: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-
programas/temarios-servicio-profesional-de-carrera-2025.
2. Conocimientos Generales de la Administracion Publica
Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia
en materia de Conocimientos sobre la Administracion
Publica Federal” se encuentra en la siguiente liga:
https://lupsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/.

Idiomas No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

Los Temarios se podran consultar en la convocatoria publicada en TrabajaEn, mismos que muestra
2 LIGAS que integran los temas para el estudio de: 1. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
DEL PUESTO, Y 2. CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Nombre del JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION, COMPROBACION Y
Puesto CONCILIACION DEL PAGO EN LA SEMS

Nivel 11-711-1-M1C014P-0000479-E-C-M (O11) Numero de Una
Administrativo Jefatura de Departamento vacantes

Percepcion $26,005.00 (Veintiséis mil cinco pesos 00/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Recursos Humanos y

Sede Ciudad de México

Organizacion

Funciones
Principales:

Gestionar ante la Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros
(DGPyRF), las formas de valoradas y los comprobantes de pago de la quincena
en proceso.

Revisar la impresion de formas valoradas y comprobantes de pago, en
coordinaciéon con la Subdirecciéon de Informatica; asi como realizar la conciliaciéon
de las formas valoradas utilizadas ante la Direccién General de Presupuesto y
Recursos Financieros (DGPyRF).
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3. Coordinar la distribucién de ndémina, cheques y comprobantes de pago de la
quincena en proceso.

4. Realizar la retencién de los cheques y comprobantes de pago que no procedan
de acuerdo a la informacion recibida por parte de las areas correspondientes.

5. Realizar la entrega oportuna de las néminas, cheques y comprobantes de pago a
los pagadores titulares de cada unidad administrativa.

6. Integrar los cheques y comprobantes de pago cancelados por parte de las
unidades administrativas y dar seguimiento a su captura ante la Subdireccion
de Informatica.

7. Gestionar ante la DGPyRF, los cheques y/o comprobantes de pago cancelados
para su conciliaciéon correspondiente.

8. Integrar y registrar los avisos de reintegros por los diferentes conceptos de
devoluciéon tramitados ante la DGPyRF por parte de la unidad administrativa
correspondiente.

9. Conciliar bimestralmente con cada unidad administrativa, los avisos de reintegro,
tramitados ante la DGPyRF.

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Contaduria, Ciencias Politicas vy
Administracion Pablica, Economia, Administracion.
Grado de avance escolar: Técnico Superior Universitario,
Titulado.
Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:
Laboral Campo de Experiencia: Ciencias Econdmicas.

Area de Experiencia:
Humanos.

Campo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area de Experiencia: Administracion Publica.

Direcciébn y Desarrollo de Recursos

Evaluacion de 1.
Habilidades 2.

Orientacion a Resultados.

Trabajo en Equipo.

Recursos Humanos - Relaciones Laborales
Administracién de Personal y Remuneraciones.

Examen de
Conocimientos

1. Conocimientos Técnicos especificos relacionados con
las funciones del puesto; ver temarios y/o bibliografias en
la siguiente liga: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-
programas/temarios-servicio-profesional-de-carrera-2025.

2. Conocimientos Generales de la Administracion Publica
Federal, cuyo material de estudio, la “Guia de referencia
en materia de Conocimientos sobre la Administracion
Publica Federal” se encuentra en la siguiente liga:
https://lupsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/.

Idiomas No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

Los Temarios se podran consultar en la convocatoria publicada en TrabajaEn, mismos que muestra
2 LIGAS que integran los temas para el estudio de: 1. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
DEL PUESTO, Y 2. CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA No. 19/2025, DIRIGIDA A MUJERES QUE
DESEEN INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL CENTRALIZADA

REQUISITOS DE
PARTICIPACION

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto. Adicionalmente, se debera acreditar el
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadana mexicana en pleno
ejercicio de sus derechos o 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 el servicio publico;
No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministra de algin culto y No estar
inhabilitada para el servicio publico, ni encontrarse con algin otro impedimento
legal; en caso de verse favorecida con el resultado del concurso, a partir de su
ingreso No desempefiar otro empleo, cargo o comision en la Administracién Publica
Federal y en caso contrario, contar con el dictamen de compatibilidad de empleo
respectivo; que la documentacion presentada como original sea auténtica,
asumiendo la responsabilidad legal y administrativa en caso de no ser asi, y;
presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para el caso.
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El requisito referido a tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el
servicio publico (fraccion 1l del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la administracion Publica Federal), se tendra por acreditado cuando la
aspirante sea considerada finalista por el Comité Técnico de Seleccioén, toda vez
que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y
susceptible de resultar ganador del mismo. En apego al articulo 36 del Reglamento
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal,
el Comité Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de prelacién de las candidatas,
elegira de las aspirantes que pasan a la etapa de entrevista a las que considere
aptas para el puesto de conformidad con los criterios de evaluacion de las
entrevistas (las que acrediten o superen el puntaje minimo de aptitud), las cuales
seran considerados como finalistas.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

(En caso de
acreditar
Evaluaciones)

Las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia

certificada y copia simple, los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y

hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban, con cuando menos dos dias

habiles de anticipacion, por via electronica:

1. Curriculum vitae actualizado, detallado y firmado, en cuatro tantos.

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

3. Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto

para el que concursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel
licenciatura o postgrado titulado, se debera presentar el Titulo y/o la Cédula
Profesional correspondiente. Si el Titulo y/o la Cédula Profesional esta en
tramite (con antigiiedad de un ano), se podra presentar el documento que
avale dicho tramite ante la Secretaria de Educacion Publica y/o el acta del
examen profesional aprobatorio y/u oficio original de la institucion educativa
donde establezca que la persona cubrio el total de créditos del nivel de
estudios y la tira de materias cursadas. Para los casos en los que el perfil
del puesto establezca como requisitos de escolaridad el nivel de Pasante, se
tendra que presentar el documento oficial que asi lo acredite, como puede ser
la Carta de Pasante o documento (oficio y tira de materias) donde establezca
que la persona cubri6 el total de créditos del nivel de estudios correspondiente.
En el caso de contar con estudios en el extranjero, se debera presentar
invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por
la autoridad competente. Las aspirantes podran cubrir el requisito de nivel
de estudios de la escolaridad y area de conocimiento que establece el perfil
del puesto en concurso, con uno de mayor grado como es la especialidad,
la maestria o el doctorado, segun el caso, otorgandose en la Valoracion del
Meérito el puntaje asignado para el nivel minimo requerido por dicho perfil.
La acreditacion de titulos o grados de estudio de las aspirantes, se realizara a
través de la presentacion del original del Titulo o Cédula Profesional
o Reconocimiento de Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita la autoridad
competente.

4. |dentificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para
votar con fotografia o pasaporte).

5. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento
oficial donde se identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo
homoclave, registrado en la pagina personal de trabajaen no coincida con el
que aparece en el documento de alta del SAT o el documento oficial que se
presente, sera motivo de descarte de la aspirante en el concurso
correspondiente.

6. Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del
puesto (ejemplo: carta de la empresa en hoja membretada donde se indique la
fecha de ingreso, puestos ocupados y fecha de baja; recibo de pago; alta en
instituciones de seguridad social; contrato laboral; hojas de servicio;
declaraciones fiscales; contratos; recibos de honorarios; etc.), en las areas que
requiera el perfil del puesto en concurso.

7. Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, s6lo
en caso de que sea requerido por el perfil del puesto en concurso.

8. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciada con pena
privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitada para el servicio
publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministra de algun culto y de
que la documentacidon presentada es auténtica. Este formato le sera
proporcionado por la Secretaria de Educacién Publica durante la revision
documental.
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9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiada por algun
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan
apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracién Publica
Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

10. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el
concurso (pantalla inicial de bienvenida de su pagina personal de trabajaen)
y la impresién de la invitacién que recibe via trabajaen.

La Secretaria de Educacion Publica se reserva el derecho de solicitar en cualquier
momento o etapa del proceso, la documentacion o referencias que acrediten: los
datos registrados en el sistema www.trabajaen.gob.mx por las aspirantes para fines
de la revision curricular, el cumplimiento a los requisitos al perfil del puesto y
a la documentacioén sefialada en los numerales de esta seccion. De no acreditar la
existencia y/o autenticidad de la documentacién mencionada, sera motivo
de descarte del concurso y si fuera el caso, se dejara sin efectos el resultado del
proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad
para la Secretaria de Educacion Publica, la cual, a su vez, se reserva el derecho de
ejercitar las acciones legales procedentes. En ningun caso, la Secretaria
de Educacién Publica solicitara prueba de no gravidez y de VIH (SIDA); asi
como el reclutamiento y seleccion se realizara en igualdad de oportunidades,
sin discriminacién por edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo,
condicién econémica, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, embarazo,
lengua, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado
civil, situacion familiar, responsabilidades familiares o por cualquier otro
motivo que atente contra la dignidad humana.

Una vez acreditadas las etapas conducentes, y en su caso, la persona candidata

demuestra el hablar una Lengua Indigena, contar con autodescripcién a un pueblo

o comunidad indigena o afrodescendiente/afromexicana y, mantenerse en su

momento dentro del parametro de Juventudes (hasta los 29 afios), o es una

persona con discapacidad, sera considerada, lo anterior, con el objetivo
implementar medidas para prevenir la discriminacion y garantizar una real igualdad
de oportunidades, como resultado de la apertura de la concepcion del mérito en
vista al nuevo modelo de profesionalizacion del servicio publico de la APF como
uno de los principales motores de cambio y transformacion de un gobierno
incluyente, democratico y sensible a la realidad social; de conformidad con los
articulos 239, 240, 267, 274 al 278, del ACUERDO por el que se establecen
las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion
Publica Federal.

REGISTRO DE
ASPIRANTES

El registro de las aspirantes al concurso se realizara del 20 de agosto al 03 de
septiembre de 2025, a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignara un
folio a la aspirante que cubra los requisitos del concurso para identificarlo durante el
desarrollo del mismo, asegurando asi el anonimato de las aspirantes.

Al momento en que la persona registre su participacion a un concurso a través de
www.trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo en forma automatica la revisién curricular,
asignando un folio de participacion o, en su caso, de rechazo que lo descartara del
concurso. La revision curricular efectuada a través de www.trabajaen.gob.mx, se
llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y evaluacion de la documentacion que las
candidatas deberan presentar para acreditar que cumplen con todos y cada uno de
los requisitos establecidos en la convocatoria.

Cuando la Unidad de Politicas para el Servicio Publico de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno detecte mas de un folio de una aspirante
en Trabajaen, realizara las acciones necesarias para que prevalezca unicamente el
registro que coincida con la CURP y la documentacion presentada por el usuario,
quien elegird ante dicha Unidad el folio que debera prevalecer en Trabajaen.
En caso de que se detecten mas de una inscripcion a un mismo concurso por una
candidata, se descartara del concurso.

** Sin excepcidon en cada Etapa se debera asistir con Identificaciéon oficial,
documento que visualice el RFC, Folio de participacion asignado por el
sistema de TrabajaEn (pagina de bienvenida), asi como copia de la invitacion
de la plaza a concursar. Toda aspirante debera traer su usuario y contraseia
de acceso al sistema de TrabajaEn para la aplicacion del Examen de
Conocimientos generales de la Administracion Publica Federal (APF)**
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DESARROLLO
DEL CONCURSO

El concurso se conducira de acuerdo a la programacién que se indica; sin embargo,
ésta puede estar sujeta a cambios, incluyendo el orden de aplicacién de cada
etapa, debido a variables que afectan el desarrollo del concurso como pueden ser,
entre otras: disponibilidad de las herramientas de evaluacién, cantidad de
participantes, verificacion del perfil de las participantes, disponibilidad de salas y
equipo informatico para la aplicacion de las evaluaciones; problemas de
comunicacién electronica del sistema de esta dependencia y del sistema de la
Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno (SABG), dificultad de acceso al Médulo
generador de examenes de la SABG, por parte del (la) aspirante, al no contar o no
recordar su usuario y contrasefia; tiempo de respuesta de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno para proporcionar la informaciéon que le concierne
del concurso correspondiente o que se le requiera por motivos de consulta;
fendbmenos naturales; marchas manifestaciones que impacten en el cierre de
las instalaciones, verificacion de reactivos, y; disponibilidad de agenda de los
integrantes del Comité Técnico de Seleccion. El orden de aplicacion de la
Evaluacién de Conocimientos y de la Evaluacion de Habilidades, contemplados en
la Etapa Il del procedimiento de reclutamiento y seleccion, podra ser variable, por
las razones antes mencionadas. La realizacion de cada etapa del concurso se
comunicara a las aspirantes con 48 horas habiles de anticipacion como minimo por
medio del Contador de Mensajes del sistema www.trabajaen.gob.mx, por lo que se
recomienda la consulta permanente del referido sistema.

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO
Publicaciéon del Concurso: 20 de agosto de 2025
Etapa I: Revisién curricular de forma Del 20 de agosto al 03 de
automatizada, a través de la herramienta septiembre de 2025
www.trabajaen.gob.mx (Registro de
aspirantes)
Etapa Il: Evaluaciéon dividida en tres temas Del 08 de septiembre al 17 de
(con doble descarte): noviembre de 2025

La Subetapa de Examenes de
Conocimientos que constara de dos
Evaluaciones, la primera correspondiente al
Examen de Conocimientos Técnicos del
puesto, cuya calificacion minima aprobatoria
es de 80, en una escala de 0 a 100 sin
decimales; obtener una calificacion menor es
motivo de descarte. Las personas que
acrediten el Examen de Conocimientos
Técnicos podran realizar la segunda
Evaluacion correspondiente al Examen de
Conocimientos Generales de la
Administraciéon Publica Federal, esta
calificacién se promediara con la del Examen
de Conocimientos Técnicos del puesto para
obtener la calificacion de la subetapa, cuyo
minimo aprobatorio es de 60 en una escala
de 0 a 100, sin decimales, un resultado
menor a éste serd motivo de descarte, asi
como el hecho de que no se presente en la
fecha, lugar y hora sefialados en el mensaje
de TrabajaEn.

Evaluacion de Habilidades. El resultado de
las Evaluaciones de Habilidades no es
motivo de descarte; sin embargo, el no
presentarlas si es motivo de descarte. Las
Evaluaciones de Habilidades se conformaran
por preguntas y se complementaran con
pruebas psicométricas. Las guias de estudio
para las Evaluaciones de Habilidades se
encuentran disponibles con el nombre de
“Guia de Estudio para las Evaluaciones de
Habilidades” en TrabajaEn con la liga:
https://trabajaen.gob.mx - Documentos e
Informacién Relevante - Guia de Estudio
para las Evaluaciones de Habilidades.
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Etapa lll: Evaluacion de la experiencia y Del 08 de septiembre al 17 de
valoraciéon del mérito; asi como la revision noviembre de 2025
documental.

Esta etapa se llevara a cabo de forma
presencial con una logistica y medidas de
prevencion establecidas.

Etapa IV: Entrevista por el Comité Del 08 de septiembre al 17 de
Técnico de Seleccion. noviembre de 2025

El resultado acumulado de las etapas I
(Examenes de Conocimientos,
Habilidades y psicométricos) y il
(Evaluacion de la  Experiencia y
Valoracion del Mérito, asi como revision
documental) con una puntuacién menor a
50, son motivo de descarte.

Esta etapa del proceso se llevara a cabo
de manera presencial para la aspirante,
garantizando los principios rectores del
Sistema del Servicio Profesional de
Carrera; evitando que alguno(a) de
ellos(ellas) no cuente con los recursos
informaticos para realizarla, de esta
manera se asegura que a ninguna
aspirante se le dificulte su participacion.
Para los integrantes del Comité de
Seleccion (CTS), el proceso de la
entrevista y determinacion se desahogara
a distancia via remota, programandose
previamente conforme a la agenda del
Comité y de forma escalonada la lista de
las aspirantes finalistas.

El CTS, para verificar si la persona
candidata reune el perfil y los requisitos
para desempenfar el puesto, en un primer
momento consideraran al(la) finalista y en
un segundo momento, determinaran al
(la)ganador(a) del concurso.

Etapa V: Determinacion Del 08 de septiembre al 17 de
Esta etapa el Comité Técnico de noviembre de 2025
Seleccion resuelve el proceso de
seleccion, mediante la emision de su
determinacion.

Nota: Si la realizacion de las etapas Il, Ill, IV y V se registran en un sélo periodo de
tiempo como es el caso, es porque se considera el inicio y término en que debera
llevarse a cabo todo el proceso del concurso (90 dias naturales), Por determinacion
de la SABG.

La fecha puntual de aplicacion en cada etapa se dara a conocer a las candidatas,
con minimo 48 horas de anticipacidbn a través de su contador de mensajes
de TrabajaEn.

TEMARIOS Y
GUIAS

Los temarios referentes a los exdmenes de Conocimientos se encuentran
disponibles en las siguientes ligas electrénicas:

Técnico del Puesto:
https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-
de-carrera-2025

General de la APF:
https://lupsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-
apf/

Adicionalmente se podran consultar en la Convocatoria que se publica en
TrabajaEn.

Las guias para la Evaluacion de las Habilidades seran las consideradas
para las capacidades profesionales/directivas que se encontraran disponibles para
su consulta en la pagina electrénica:

https://trabajaen.gob.mx - Documentos e Informacion Relevante - Guia de
Estudio para las Evaluaciones de Habilidades.
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PRESENTACION
DE
EVALUACIONES

La Secretaria de Educacion Publica comunicara la fecha, hora y lugar en que las
aspirantes deberan presentarse para la aplicacion de la Subetapa de Examenes de
Conocimientos que constara de dos Evaluaciones, la primera correspondiente al
Examen de Conocimientos Técnicos del Puesto, cuya calificacibn minima
aprobatoria es de 80, en una escala de 0 a 100 sin decimales (A través del Sistema
Armstrong), obtener una calificacién menor es motivo de descarte; las personas
que acrediten el Examen de Conocimientos Técnicos del Puesto podran realizar la
segunda evaluacion correspondiente al Examen de Conocimientos Generales de
la Administracién Publica Federal (a través de la herramienta proporcionada por la
Unidad de Politicas para el Servicio Publico de la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno), cuya calificacion se promediara con la del Examen de Conocimientos
Técnicos del Puesto para obtener la calificacion de la Subetapa, cuyo minimo
aprobatorio es de 60 en una escala de 0 a 100, sin decimales, un resultado menor a
éste sera motivo de descarte; y las Evaluaciones de Habilidades (incluyendo las
Evaluaciones Psicométricas), estas Ultimas, a través del sistema Armstrong.
En dichas comunicaciones, se especificara la duracion aproximada de cada
aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del Examen y/o
Evaluaciones. Una vez trascurrido el tiempo de tolerancia, por ningun motivo se
aplicara el Examen y/o Evaluaciones. Asimismo, no se aplicara el Examen y/o las
Evaluaciones si la participante no presenta la documentacion requerida
por la dependencia.

Los resultados aprobatorios obtenidos tendran una vigencia de un afo, contado a
partir de la fecha en que se den a conocer éstos a través de la pagina
de TrabajaEn, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

La aplicacion del resultado aprobatorio de la Evaluacién de Conocimientos
Técnicos obtenido en el concurso anterior de la misma plaza, el sistema RHnet lo
registra automaticamente si aplica el mismo temario y bibliografia, En caso de que
el sistema no registrara la calificacion aprobatoria de la Evaluacion de
Conocimientos Técnicos anterior, la participante debera solicitar su consideracion
por escrito (oficio, o correo electrdnico) al Comité Técnico de Seleccion, a través de
la Direccién del Servicio Profesional de Carrera, Control y Evaluacién, antes
del inicio de la nueva aplicacion de dicho examen.

Para el caso del Examen de Conocimientos Generales de la Administracion Publica
Federal (APF), las candidatas podran participar en otros concursos e inclusive
de otras Dependencias, sin tener que sujetarse nuevamente al Examen de
Conocimientos de la APF, cuando hayan obtenido un resultado igual o superior a
60 puntos, dicho resultado sera considerado como aprobatorio y se vera reflejado
de forma automatica en el portal de TrabajaEn y no podra renunciar al resultado
aprobatorio con la finalidad de mejorarlo, éste permanecera vigente durante un afo
contado a partir de la fecha en que se den a conocer éstos a través de la pagina de
TrabajaEn, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
Los resultados no aprobatorios obtenidos en este examen, tendran una vigencia de
dos dias, contado a partir de la fecha en que se den a conocer éstos a través de la
pagina de TrabajaEn.

Los resultados obtenidos en la Evaluacion de Habilidades, no seran motivo de
descarte y tendran vigencia de un afio con calificacién igual o superior a 70, a partir
de la fecha en que se den a conocer a través de la pagina electronica TrabajaEn,
tiempo en el cual las aspirantes podran participar en otros concursos de la SEP, sin
tener que sujetarse a la evaluacién, siempre y cuando se trate de la misma
habilidad y que haya sido evaluada a través de la herramienta proporcionada
por la SEP.

Las personas que hayan sido evaluadas en sus habilidades con herramientas
distintas a las administradas por la SEP, deberan realizar las evaluaciones, ya que
las calificaciones que hayan obtenido mediante otro mecanismo quedan sin efectos.
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REVISION DE
EXAMENES

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccion correspondiente, determine la
revision de examenes de Conocimientos Técnicos y de Habilidades, ésta solo
podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de
evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los
reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun caso procedera la revision
respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

Las dudas relacionadas con el Temario y Examen de Conocimientos Generales
de la Administracién Publica Federal (APF), deberan dirigirse a la Unidad de
Politicas para el Servicio Publico, a la cuenta de correo electrénico:
trabajaen@buengobierno.gob.mx.

REGLAS DE
VALORACION

1.- Numero de Evaluacién de Conocimientos: 2

2.- Numero de Evaluaciones de Habilidades: 2

3.- Numero de Evaluaciones Psicométricas: 2

4.- Calificacion minima aprobatoria en la Evaluacion de Conocimientos Técnicos:
80 sobre 100

5.- El resultado del Examen de Conocimientos Generales de la Administracion
Publica Federal y del Examen de Conocimientos Técnicos seran sumados con el
objetivo de obtener los puntos de la Subetapa de examenes de Conocimientos.
El resultado obtenido debera ser igual o superior a 60; conforme a la Nueva
Metodologia de Aplicacion de los Examenes de Conocimientos, Evaluacion de la
Experiencia y la Valoracién del Mérito para el Ingreso al Servicio Profesional
de Carrera.

6.- Evaluaciones de Habilidades: No sera motivo de descarte el resultado que
obtenga la aspirante.

7.- Numero de especialistas que auxiliaran al Comité Técnico de Seleccion en la
etapa de entrevistas: Se tendran tres especialistas, uno por cada Titular del
Comité Técnico de Seleccion, si éste ultimo lo establece en las sesiones
de Instalacion y Planeacion de Entrevista y Determinacion.

8.- Numero minimo de candidatas a entrevistar: 3, si el universo lo permite; en
caso de que el volumen sea menor, se entrevistara a todos; en caso de que el
volumen sea mayor a 10, se entrevistara hasta 10 participantes en orden
de prelacion.

9.- Numero de candidatas que se continuaran entrevistando, en caso de no contar
con al menos una finalista de las primeras 3 entrevistadas: 3, si el universo lo
permite; en caso de que el volumen sea menor, se entrevistara a todas; en
caso de que el volumen sea mayor a 10, se entrevistara hasta 10 participantes
en orden de prelacion.

10.- Puntaje minimo de aptitud (para pasar a la etapa de determinacion):
80 sobre 100.

11.- Criterios a aplicar en la entrevista: a) Prediccion de comportamientos a
partir de evidencias en experiencias previas; b) Objetividad de la evidencia
obtenida (ejemplos concretos); c) Suficiencia de la evidencia obtenida
(cantidad de ejemplos), y d) Relevancia de la evidencia obtenida con los
requisitos del puesto.

12.- El (la) ganador (a) del concurso: el finalista (pasa a la etapa de
determinacién) que obtenga la calificacion mas alta en el proceso
de selecciodn, es decir, al de mayor Calificacion (puntaje) Definitiva.

El proceso de seleccién considera cinco etapas: 1) Revision curricular;
Il) Evaluaciones: Examen de Conocimientos Técnicos del Puesto, Examen de
Conocimientos Generales de la Administracion Publica Federal (APF) y
Evaluaciones de Habilidades (incluyendo las Evaluaciones Psicométricas);
lll) Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, asi como Revisién
Documental; IV) Entrevista, y V) Determinacion.

La Etapa | del proceso de seleccion (revision curricular) tiene como propoésito
determinar si la candidata continua en el concurso, por lo que su acreditacion no
otorgara puntaje alguno.
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Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos
Unicamente entre las etapas Il (Examenes de Conocimientos Técnicos
y Conocimientos Generales de la APF, Evaluaciones de Habilidades y
Psicométricos, las dos ultimas sélo como referencia); Ill (Evaluaciéon de la
Experiencia y Valoracion del Mérito, asi como Revision Documental), y;
IV (Entrevista), del procedimiento de seleccién, quedando de la siguiente manera:

ETAPA SUBETAPA PUNTOS
Il. Exdmenes de 1° Examen de Conocimientos 30
Conocimientos y Evaluaciones Técnicos
de Habilidades 2° Examen de Conocimientos
Generales de la APF
Evaluacion de Habilidades 10
(sin descarte)
1l Evaluacion de la Evaluaciéon de la Experiencia laboral 20
Experiencia y Valoracion del Valoracién del Mérito. 10
Mérito, asi como Revision
Documental.
IV Entrevista. No aplica 30

El resultado acumulado de las
etapas Il (Evaluacién de
Conocimientos y Evaluacion
de Habilidades,
Psicométricas) y IlI
(Evaluacion de la Experiencia
y Valoracion del Mérito, asi
como Revision Documental)
con una puntuaciéon menor a
50, son motivo de descarte.

Total de puntos: 100
puntos

SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

Para efectos de continuar en el concurso, las aspirantes deberan aprobar las
evaluaciones precedentes, excepto la de habilidades que incluyen las evaluaciones
psicométricas, en virtud de que el resultado de éstas no es motivo de descarte, a
menos que la participante no se presente a su aplicacién; de igual manera
si la participante no acude a la cita que se le invite, o no apruebe las evaluaciones
de conocimientos y la revisién documental sera motivo de descarte.

La Subetapa de Examenes de Conocimientos constara de dos Evaluaciones,
la primera correspondiente al Examen de Conocimientos Técnicos del Puesto, cuya
calificacién minima aprobatoria es de 80, en una escala de 0 a 100 sin decimales;
una calificacion menor es motivo de descarte. Las personas que acrediten el
Examen de Conocimientos Técnicos del Puesto, podran realizar la segunda
Evaluacién correspondiente al Examen de Conocimientos Generales en la
Administracion Publica Federal (APF), cuya calificacion se promediara con la del
Examen de Conocimientos Técnicos para obtener la calificacién de la Subetapa,
cuyo minimo aprobatorio es de 60 en una escala de 0 a 100, sin decimales, un
resultado menor a éste sera motivo de descarte, asi como el hecho de no
presentarse en la fecha, lugar y hora sefialados en el mensaje de TrabajaEn.

Las evaluaciones de habilidades gerenciales, cuyo resultado no serd motivo de
descarte, que se aplicaran seran las siguientes, considerando que se conformaran
por preguntas y se complementaran con pruebas psicométricas:

Enlace: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Jefatura de Departamento: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Subdireccion de area: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Direccion de area: Liderazgo y Negociacion.

Coordinacion Sectorial: Liderazgo y Negociacion.

Direccion General: Vision Estratégica y Liderazgo.

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, asi como revision
documental.
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El resultado que arroje la evaluacion de la experiencia y valoracién del mérito, asi
como revision documental; no sera motivo de descarte; sin embargo, es
necesario que la aspirante retina el requisito de area y afnos de experiencia
laboral, y; areas y nivel de escolaridad que establece el perfil del puesto en
concurso; asi como la documentacion personal basica que se le requiera,
en caso contrario serd motivo de descarte. La evaluacion y valoracion
mencionadas, le dan la posibilidad a la aspirante de obtener puntos, que sumados a
los obtenidos en la Etapa Il del proceso de seleccion que contempla evaluacion de
conocimientos y evaluaciones de habilidades gerenciales y psicométricas, le
ayudan para ubicarlo en un mejor lugar de prelacion dentro del concurso.
El maximo de puntos que pueden obtener en la Etapa lll son: 20 puntos
en la evaluacion de la experiencia y 10 puntos en la valoracién del mérito.
Para la obtencion de los puntos mencionados, es imprescindible presentar en
original o copia certificada para su objeto, un archivo por documento, por
ambos lados, en formato PDF y escala a 100%, en archivo electrénico e
identificado con el nombre del puesto, y folio del concurso, organizada en
una carpeta para cada etapa: Evaluacion de la experiencia y Valoracion del
mérito, asi como Revision documental.

NOTA: TODOS LOS DOCUMENTOS ORIGINALES INVARIABLEMENTE DEBEN
COINCIDIR CON LOS DIGITALIZADOS, LA FALTA DEL ARCHIVO
ELECTRONICO O DE CUALQUIERA DE LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL O
COPIA DIGITALIZADA SERA MOTIVO DE DESCARTE. La evidencia
documental que acredite el nivel de cumplimiento en cada uno de los
elementos que se califican.

En la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, asi como revisién
documental, se calificaran los siguientes elementos:

1.- Orden en los puestos desempenados.- Se calificara de acuerdo con el nivel
jerarquico en la trayectoria laboral de la candidata (UGltimo puesto desempefiado o
que esta desempefiando) en relacion al puesto en concurso. Las personas que
cuenten Unicamente con una sola experiencia en un cargo o puesto, no seran
evaluados en este rubro, al no existir un parametro objetivo para realizar la
comparacion.

2.- Duracién en los puestos desempenados.- Se calificara de acuerdo con la
permanencia en los puestos o cargos ocupados de la candidata. De manera
especifica, a través del nimero de afios promedio por cargo o puesto que posea.
3.- Experiencia en el Sector Publico.- Se calificara de acuerdo con la
permanencia en los puestos o cargos ocupados en el Sector Publico. De manera
especifica, a través del tiempo acumulado en el Sector Publico.

4.- Experiencia en el Sector Privado.- La experiencia en el sector privado se
calificara de acuerdo con la permanencia en los puestos o cargos ocupados en el
Sector Privado. De manera especifica, a través del tiempo acumulado en el Sector
Privado.

5.- Experiencia en el Sector Social.- La experiencia en el Sector Social se
calificara de acuerdo con la existencia o experiencia en el Sector Social.

6.- Nivel de Responsabilidad.- El nivel de responsabilidad se calificara de acuerdo
con la opcién de respuesta seleccionada por la aspirante, entre las 5 posibles
opciones establecidas en el formato de evaluacion, respecto a su trayectoria
profesional. Las opciones son las siguientes:

a) He desempefiado puestos donde he desarrollado una serie de actividades
sencillas y similares entre si.

b) He desarrollado puestos que requieran coordinar una serie de funciones y
actividades similares y relacionadas entre si.

c) He desempefiado puestos que requieran coordinar una serie de funciones
de naturaleza diferente.

d) He desempefiado puestos que requieran dirigir un area con funciones de
naturaleza diferente.

e) He desempefiado puestos que requieran dirigir diversas areas que contribuian al
desarrollo de los planes estratégicos de una o varias unidades administrativas
o de negocio.
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7.- Nivel de Remuneracion.- El nivel de remuneracion se calificara de acuerdo con
la remuneracion bruta mensual en la trayectoria laboral de la candidata.
De manera especifica, comparando la remuneracién bruta mensual del puesto
actual (en su caso el ultimo) y la del puesto en concurso.
8.- Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacion con las
del puesto vacante.- La relevancia de funciones o actividades desemperfiadas en
relacion con las del puesto vacante se calificard de acuerdo con la coincidencia
entre la Rama de Cargo o puesto en el curriculum vitae de la candidata registrada
por la misma, en www.trabajaen.gob.mx con la rama de cargo o puesto vacante
en concurso.
9.- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.-
La experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de
acuerdo con la permanencia en el puesto o puestos inmediatos inferiores
al de la vacante. De manera especifica, a través del nimero de afios acumulados
en dichos puestos.
Otros elementos que establezcan en la Unidad de Politica de Recursos Humanos
de la Administracién Publica Federal o CTP, previa aprobacion de la Unidad
conforme a las particulares de la dependencia.
Para obtener el puntaje referido a la evaluacion de la experiencia, la aspirante
debera presentar la documentacion que avale el cumplimiento a cada
elemento, la cual puede ser entre otras: carta original de la empresa en hoja
membretada; hoja de servicios; contrato laboral; recibos de pago; alta y baja
en instituciones de seguridad social, etc. La documentacion debera
especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener
puntos, ejemplo: elemento 2, seialar los puestos que ocupé y el tiempo de
permanencia en cada uno de ellos; elemento 6, sefalar las funciones y
actividades realizadas en los puestos ocupados. La Direccion General de
Recursos Humanos y Organizacion, a través de la Direccion del Servicio
Profesional de Carrera, Control y Evaluacion, para constar la autenticidad de
la informacion y documentacion presentada por la aspirante, en su totalidad o
de manera selectiva, podra realizar las consultas y cruce de informacién en
los registros publicos o acudir directamente con las instancias y autoridades
correspondientes. En los casos en que no se acredite la autenticidad sera
motivo de descarte de la aspirante.
Para otorgar una calificacién, respecto de los elementos anteriores, se considerara
lo siguiente:
e Las aspirantes seran calificadas en el orden en los puestos desempefiados
(elemento 1), salvo cuando cuenten con una sola experiencia, cargo
o puesto previos.
e Atodas las aspirantes se les calificaran los elementos 2 al 8.
e Quienes ocupen o hayan ocupado uno o mas de los cargos o puestos
inmediatos inferiores al de la vacante, seran calificados en el elemento 9.
e La calificacion final se obtendra del promedio entre la calificacién de cada uno
de los elementos entre el total de elementos considerados.
En la valoracion del mérito se calificaran los siguientes elementos:
1.- Resultados de la Evaluaciéon del Desempenio. - Se consideraran de acuerdo
con las calificaciones de los servidores publicos de carrera titulares,
obtenidas en las Evaluaciones de Desempeiio Anual. De manera especifica, a
través de los puntos de la calificacion obtenida en la ultima Evaluacion
del Desempeiio Anual. Para obtener las calificaciones de la Evaluacion de
Desempeio desde RHnet, debera ingresar con su usuario y contrasena
al portal www.rhnet.gob.mx, dirigirse a la seccion de Evaluacion
del Desempeiio, seleccionar y dar clic en Consulta Mis Evaluaciones del
Desempeino, imprimir el listado de calificaciones, luego dar clic en
“Ver Resumen” de la ultima Evaluacion del Desempefo e imprimir el
resumen. En caso de no poder imprimir su Evaluacién desde RHnet, debera
dirigirse a su area de Recursos Humanos, para obtener ayuda.
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2.- Resultados de las acciones de capacitacion. - Se calificaran de acuerdo con
las calificaciones de las acciones de capacitacién. De manera especifica, a través
del promedio de las calificaciones obtenidas por el servidor publico de carrera
titular en el ejercicio fiscal inmediato anterior. En caso de que en el gjercicio fiscal
inmediato anterior no se hubieren autorizado acciones de capacitacion para el
servidor publico de carrera titular, no sera calificado en este elemento.

3.- Resultados de procesos de certificacion.- Los resultados de los procesos de

certificacion se calificaran de acuerdo con las capacidades profesionales

certificadas. De manera especifica, a través del numero de capacidades
profesionales certificadas vigentes logradas por los servidores publicos de
carrera titulares en puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera.

4.- Logros.- Se refieren al alcance de un objetivo relevante del (la) candidato (a) en

su labor o en campo de trabajo; a través de aportaciones que mejoraron,

facilitaron, optimizaron o fortalecieron las funciones de su area de trabajo; o bien,
mediante el logro de metas estratégicas que aportaron un beneficio a la ciudadania,
sin: generar presiones presupuestales adicionales, ni perjudicar o afectar
negativamente los objetivos de otra area, unidad responsable o de negocios, por lo
que podran presentar las constancias respectivas como: certificaciones en
competencias laborales o en Habilidades Profesionales distintas a las del Servicio

Profesional de Carrera, publicaciéon especializada (gacetas revistas, prensa o libros)

relacionadas con su campo de experiencia.

* La Direccion del Servicio Profesional de Carrera, Control y Evaluacion,

responsable del Subsistema de Ingreso, se reserva el derecho a revisar las

constancias mostradas en este rubro y su congruencia con el campo-area de
trabajo que hayan permitido o que permitan la mejora, optimizacion yl/o
fortalecimiento de metas estratégicas, funciones del area y del perfil del
puesto, asi como el cumplimiento de objetivos por parte de la aspirante en el
ambito laboral o que con ello exista un aporte a la ciudadania de forma
integral y no aislada. En ningun caso se consideran logros de tipo politico

o religioso.

5.- Distinciones.- Las distinciones se refieren al honor o trato especial concedido a

una persona por su labor, profesién o actividad individual. De manera especifica, se

calificaran a través del numero de distinciones obtenidas. En virtud de lo anterior,
se considerara como una distincion, las siguientes:

e Fungir como presidente (a), vicepresidente (a) o miembro (a) fundador (a)
de Asociaciones u Organizaciones no Gubernamentales (Cientificas, de
Investigacion, Gremiales, Estudiantiles o de Profesionistas).

e Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por Universidades o
Instituciones de Educacién Superior.

e  Graduacién con Honores o con Distincion.

En ningun caso se consideraran distinciones del tipo politico o religioso.

6.- Reconocimientos o premios.- Los reconocimientos o premios se refieren a la

recompensa o galardéon otorgado por agradecimiento o reconocimiento al esfuerzo

realizado por algin mérito o servicio en su labor, profesion o actividad individual.

De manera especifica, se calificaran a través del nimero de reconocimientos o

premios obtenidos. En virtud de lo anterior, se considerara como un reconocimiento

o premio, los siguientes:

e Premio otorgado a nombre de la aspirante.

e Reconocimiento por colaboracion, ponencias o trabajos de investigacion a
nombre de la aspirante en congresos, coloquios o equivalentes.

e Reconocimiento o premio por antigiedad en el servicio publico.

e Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certamenes publicos
y abiertos.

e Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano
y Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno.

En ningun caso se consideraran reconocimientos o premios de tipo politico,

religioso o que sean resultado de la suerte, a través de una seleccion aleatoria,

sorteo o equivalente.
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7.- Actividad destacada en lo individual.- La actividad destacada en lo individual
se refiere a la obtencion de los mejores resultados, sobresaliendo en una profesion
o actividad individual o ajena a su campo de trabajo, del resto de quienes participan
en la misma. De manera especifica, se calificara a través del numero de actividades
destacadas en lo individual comprobadas. En virtud de lo anterior, se consideraran
como actividades destacadas, las siguientes:
e Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial
por la Secretaria de Educacion Publica (apostillado).
Patentes a nombre de la aspirante.
Servicios o0 misiones en el extranjero.
Derechos de autor a nombre de la aspirante.
Servicios del voluntario, altruismo o filantropia (No incluye donativos).
Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y
Servicio Profesional de Carrera, de la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno.
En ningun caso se consideraran actividades destacadas de tipo politico o religioso.
Es de importancia mencionar, que los documentos y/o constancias
presentadas de los elementos enumerados del 2 al 7, sélo seran
considerados en una sola ocasion y para un sélo elemento.
8.- Otros estudios.- Se calificaran de acuerdo con los estudios adicionales a los
requeridos por el perfil del puesto vacante en concurso. De manera especifica,
a través del estudio o grado maximo de estudios concluido reconocido por la
autoridad competente, que sea adicional al nivel de estudio y grado de avance
al requerido en el perfil del puesto vacante en concurso.
Las aspirantes podran cubrir el requisito de nivel de estudios de la escolaridad
y area de conocimiento que establece el perfil del puesto en concurso, con uno de
mayor grado como es la especialidad, la maestria o el doctorado, segun el
caso, otorgandose en la Valoracion del Mérito el puntaje asignado para el nivel
minimo requerido por dicho perfil.
La acreditacion de titulos o grados de estudio de las aspirantes, se realizara a
través de la presentacion del original del Titulo o Cédula Profesional
o Reconocimiento de Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita la SEP.
9.- Habla de Lengua Indigena.-
Las lenguas indigenas nacionales son aquellas que proceden de los pueblos
existentes en el territorio nacional antes del establecimiento del Estado Mexicano,
ademas de aquellas provenientes de otros pueblos Indoamericanos, igualmente
preexistentes que se han arraigado en el territorio nacional con posterioridad y que
se reconocen por poseer un conjunto ordenado y sistematico de formas orales
funcionales y simbdlicas de comunicacion.

Desde el enfoque comunicativo, el conocimiento de una lengua, en este caso, una

de las 68 lenguas indigenas, se refiere a la capacidad de usarla apropiadamente en

determinadas situaciones sociales. A su vez, esta capacidad se puede evaluar en

4 habilidades basicas del lenguaje: hablar, escuchar o comprender, leer y escribir

en distintos contextos.

Las competencias traductoras son los conocimientos, habilidades y actitudes que

se movilizan para poner en operacion procesos de trasvase de informacion de una

lengua a otra, ya sea de manera oral o escrita, pero con una pertinencia cultural

y lingUistica.

De manera especifica, se calificaran a través del numero de comprobantes

obtenidos por el candidato.

En virtud de lo anterior, se considerara como un comprobante, cada uno de los

siguientes, tomando como referencia los niveles 1y 2:

Nivel 1

e Carta u oficio expedido por la autoridad comunitaria de su lugar de origen,
donde se sefiale que es hablante de una lengua indigena nacional.

e 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).

e Acreditacion o documento equivalente a cursos no menores a 220 horas que
avalen, al menos un nivel basico en alguna de las lenguas indigenas
0 sus variantes.
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e 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 participante es o
ha sido parte de procesos de formacion como intérprete, mediador bilingiie
o traductor de lenguas indigenas.

e Certificado de competencia laboral (en estandares relacionados con la
interpretacién, atenciéon en lengua indigena o traduccién). Otros que al efecto
establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional
de Carrera de la Administracion Publica Federal.

Nivel 2

e 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).

e Publicaciones en gacetas, revistas, prensa o libros en alguna lengua indigena
0 sus variantes, independientemente del campo de estudio del que se trate.
En la presentacion de estas publicaciones, se deberd acreditar
fehacientemente su autoria.

e Evidencias de trabajo que avalen su experiencia como intérprete, mediador
bilingie y/o traductor de lenguas indigenas (oficios de notificacion, textos
traducidos, reconocimientos de participacion, etc.).

En la presentacion de estas evidencias, se debera acreditar fehacientemente su
autoria. Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano
y Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal.
10.- Auto adscripcion a un pueblo o a una comunidad indigena,
afrodescendiente o afromexicana. La denominacion del presente elemento deriva
de la forma en que se propone su valoracion, toda vez que la auto adscripcién a un
pueblo o una comunidad indigena o afrodescendiente/ afromexicana es el acto
voluntario mediante el cual personas o comunidades, que tienen un vinculo cultural,
histérico, politico, linglistico o de otro tipo y, que deciden identificarse
como integrantes de un pueblo o comunidad indigena reconocido por el Estado.
La auto adscripcion es una manifestacion de identidad y pertenencia cultural.
El Mérito que se valora, conforme a este elemento, se relaciona directamente con el
cumplimiento de los requisitos de escolaridad y de experiencia de los perfiles de
puesto en concurso; los cuales representan el esfuerzo de la poblacion objetivo
ante aquellas barreras del sector —econdmicas, politicas, culturales y sociales—,
que pueden presentarse en el desarrollo profesional de la persona candidata que
se auto adscribe.

La auto adscripcion a un pueblo o a una comunidad indigena o afrodescendiente se

calificara de acuerdo con la manifestacion que realice, por su parte, la persona

candidata que asi lo manifieste, en la revision documental durante el concurso.

11.- Perspectiva de juventudes. Desde la perspectiva de juventudes, se considera

como elemento de mérito que la aspirante, que inicia su carrera profesional, cumpla

los requisitos de escolaridad y de experiencia establecidos previamente en la
descripcién y en el perfil del puesto en concurso.

12.- Persona con discapacidad. Aplicable para aquellas personas que, a pesar de

presentar una discapacidad en términos de la Ley General para la Inclusion de las

Personas con Discapacidad (LGIPD), cumplan con los requisitos de escolaridad y

experiencia, establecidos previamente en la descripcion y perfil del puesto en

concurso. La participante debera identificar por escrito de declaracion, la
descripcién de su discapacidad.

Para obtener el puntaje referido a la Valoracion de Mérito, se debera presentar

la documentacion que avale el cumplimiento de los elementos

correspondientes.
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La documentacion debera especificar claramente el estatus del elemento
sobre el cual desea obtener puntos. La Direccion General de Recursos
Humanos y Organizacion, a través de la Direccion del Servicio Profesional de
Carrera, Control y Evaluacion, para constatar la autenticidad de Ila
informaciéon y documentacion presentada por la aspirante, en su totalidad o
de manera selectiva, podra realizar las consultas y cruce de informacion en
los registros publicos o acudir directamente con las instancias y autoridades
correspondientes. En los casos en que no se acredite la autenticidad sera
motivo de descarte de la aspirante.
Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara
lo siguiente:
e Todas las candidatas que sean servidoras publicas de carrera titulares, sin
excepcion, seran calificadas en los elementos 1 a 3.
e Todas las candidatas, sin excepcién, seran calificadas en los elementos 4 a 8.
e Todas las candidatas, podran en su caso, ser consideradas para calificar los
elementos 9, 10, 11, y 12, si se cuenta con el soporte.
La calificacion final se obtendra, del promedio que considera el resultado de
cada uno de los elementos, entre el total de estos.
Los resultados obtenidos en las subetapas de la Etapa lll, seran considerados en el
sistema de puntuacion general, sin implicar el descarte de las candidatas.
Se consideraran finalistas (pasan a la etapa de determinacion) a quienes acrediten
al menos el Puntaje Minimo de Aptitud que es 80.
Si hay empate, el Comité Técnico de Seleccion resolvera el resultado del concurso
de acuerdo a lo sefialado en el numeral 289 del Acuerdo citado en el primer parrafo
de esta convocatoria.
Las aspirantes que pasen a la etapa de determinacion como aptas para cubrir el
puesto y no resulten ganadoras en el concurso, seran consideradas finalistas en la
reserva de aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate en la Secretaria
de Educacion Publica, durante un afio contado a partir de la publicacion de los
resultados finales del concurso de que se trate. Por este hecho, quedan en
posibilidad de ser convocadas, en ese periodo y de acuerdo a la clasificacion de
puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de Profesionalizacion de la
Secretaria de Educacion Publica, a nuevos concursos destinados a tal rama de
cargo o puesto, segun aplique.
Cuando la ganadora del concurso tenga el caracter de servidora publica de carrera
titular, para poder ser nombrada en el puesto sujeto a concurso, debera presentar
la documentacion necesaria que acredite haberse separado, toda vez que no puede
permanecer activa en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligacién
que le sefala fraccion VI del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal. (Guardar reserva de la informacion,
documentacién y en general, de los asuntos que conozca, en términos de la ley de
la materia).

REVISION
DOCUMENTAL

Para poder acreditar la revision documental, es indispensable presentar la totalidad

de la siguiente documentacion en original o copia certificada y escaneada en

Memoria U.S.B. o en C.D. en formato PDF, en caso contrario se le descartara del

CONCUrso:

e  Curriculum Vitae detallando periodo en cada puesto y funciones realizadas
(no el registrado en trabajaen), firmado en todas las hojas con tinta azul, sin
engargolar.

e La constancia de no inhabilitacion para el desempefio del empleo, cargo
0 comision.

e Comprobante de domicilio (recibo de luz, agua, teléfono fijo, gas natural
o estacionario).

e Impresion del folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (caratula
inicial de la pagina personal) para el concurso e impresion de la invitacion que
recibe por trabajaen. Entregar 1 copia.

e Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda. Entregar
1 copia.
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e Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto
para el que concursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel
licenciatura o postgrado titulado, se debera presentar el Titulo y/o la Cédula
Profesional correspondiente. Si el Titulo y/o la Cédula Profesional esta en
tramite (con antigiiedad de un ano), se podra presentar el documento que
avale dicho tramite ante la Secretaria de Educacion Publica y/o el acta del
examen profesional aprobatorio y/u oficio original de la institucion educativa
donde establezca que la persona cubridé el total de créditos del nivel de
estudios y la tira de materias cursadas. Para los casos en los que el perfil del
puesto establezca como requisitos de escolaridad el nivel de Pasante, se
tendra que presentar el documento oficial que asi lo acredite, como puede ser
la Carta de Pasante o documento (oficio y tira de materias) donde establezca
que la persona cubri6 el total de créditos del nivel de estudios correspondiente.
En el caso de contar con estudios en el extranjero, se debera presentar
invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por
la SEP. Las aspirantes podran cubrir el requisito de nivel de estudios de la
escolaridad y area de conocimiento que establece el perfil del puesto en
concurso, con uno de mayor grado como es la especialidad, la maestria o
el doctorado, en las areas académicas definidas en el perfil del puesto,
siempre y cuando, la persona que concursa cuente con algun titulo o
cédula profesional de nivel licenciatura registrado en la Secretaria de
Educacion Publica (SEP) y que se encuentre contenido en algunas
de las areas de conocimientos relacionados con el catalogo de carreras
de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno (SABG), otorgandose en
la Valoracién del Mérito el puntaje asignado para el nivel minimo requerido
por dicho perfil.

e La acreditacion de titulos o grados de estudio de las aspirantes, se realizara a
través de la presentacion del original del Titulo o Cédula Profesional o
Reconocimiento de Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita la autoridad
competente. Entregar 1 copia.

e Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sélo
en caso de que sea requerido por el perfil del puesto en concurso. Entregar
1 copia.

e Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del
puesto (ejemplo: carta de la empresa en hoja membretada donde se indique la
fecha de ingreso, puestos ocupados y fecha de baja; recibo de pago; alta en
instituciones de seguridad social; contrato laboral; hojas de servicio;
declaraciones fiscales; contratos; recibos de honorarios; etc.), en las areas que
requiera el perfil del puesto en concurso.

e I|dentificacién oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar con
fotografia o pasaporte). Entregar 1 copia.

e Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento
oficial donde se identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo
homoclave, registrado en la pagina personal de trabajaen no coincida con el
que aparece en el documento de alta del SAT o el documento oficial que se
presente, sera motivo de descarte de la aspirante en el concurso
correspondiente.

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con
pena privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el
servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y
de que la documentacion presentada es auténtica. Este formato le sera
proporcionado por la Secretaria de Educacién Publica durante la revision
documental.

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por
algun programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se
hayan apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracion Publica
Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.
Entregar original.

La revisién documental se realizara en la direccién, dia y hora que se sefale en el

mensaje enviado a la aspirante a través de trabajen.




Miércoles 20 de agosto de 2025 DIARIO OFICIAL 445

PUBLICACION DE
RESULTADOS

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el
portal de www.trabajaen.gob.mx, identificandose a la aspirante con su nimero de
folio asignado por dicho sistema. La consulta se puede hacer por medio del sitio
web: http://www.trabajaen.gob.mx

CANCELACION DE
CONCURSOS

El Comité Técnico de Seleccion podra cancelar el concurso en los supuestos
siguientes: 1) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion
legal expresa que restrinja la ocupacién del puesto de que se trate; Il) El puesto de
que se trate, se apruebe como de libre 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, y; Ill) EI CTP determine que se modifica
o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

DECLARACION DE
CONCURSO
DESIERTO

De conformidad con el articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administraciéon Publica Federal, el Comité Técnico de Seleccion
podra, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso por
las siguientes causas:

I Porque ninglin candidato se presente al concurso;

Il Porque ninguno de las candidatas obtenga el puntaje minimo de calificacion para
ser considerado finalista, o

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

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

REACTIVACION
DE FOLIOS

En caso de aplicar la reactivacion de folios rechazados en la Etapa |

Revisién Curricular, a partir de la fecha de descarte, la aspirante tendra 2 dias

habiles para enviar su peticion de reactivacion de folio dirigido a la

Secretaria (0) Técnica (o) del Comité Técnico de Seleccion, a través

de los correos electrénicos: ingreso_sep@nube.sep.gob.mx,

teresa.nunez@nube.sep.gob.mx. La solicitud se hara del conocimiento al resto de

las (los) integrantes del Comité Técnico de Seleccion, a través de la Encargada (o)

del Subsistema de Ingreso, via correo electrénico o via telefénica para su analisis y

en su caso, para su autorizacién. El plazo de resolucién del Comité sera a mas

tardar en 72 horas. La determinaciéon del Comité Técnico de Seleccion respecto a la
solicitud de reactivacion se hara del conocimiento de la interesada, a través
de la Encargada (o) del Subsistema de Ingreso por correo electrénico.

Dicha solicitud debera describir y anexar lo siguiente:

e Manifestar la Justificacion del por qué considera que se debe reactivar el folio
dirigido a la Secretaria (o) Técnica (o) del Comité de Seleccion solicitando el
analisis y en su caso aprobacioén de la reactivacion.

e Pantallas impresas del portal personal en www.trabajaen.gob.mx donde se
observen las causales del rechazo. (Curriculo que describa los periodos de
permanencia, dia, mes, afio, en cada una de sus experiencias laborales,
asi como las funciones que desempefid(a),

e Copia de los documentos que acrediten su experiencia laboral y escolar.

e Direccion electronica donde puede recibir la respuesta a su peticion.

La reactivacién de folios sera improcedente cuando ésta se deba a:

e Larenuncia por parte de la aspirante.

e Laduplicidad de registros de inscripcion.

Una vez ftranscurrido el plazo establecido, no procederan las solicitudes de

reactivacion.

Nota: En caso de ser autorizada la solicitud de reactivacion, el sistema

www.trabajaen.gob.mx enviara un mensaje de notificacion a todas las participantes

en el concurso.

En relacion a los descartes de aspirantes por errores imputables al Operador de

Ingreso en las etapas de evaluacion, entrevista y estatus del concurso, esta

dependencia podra, si el Comité Técnico de Seleccion lo autoriza, reactivar dicho

folio, dando aviso a las aspirantes que siguen participando en la etapa
correspondiente.
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PRINCIPIOS DEL
CONCURSO

El concurso se desarrollara con 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
las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Los casos no previstos en las disposiciones que regulan el Servicio Profesional de
Carrera, respecto al desarrollo de los concursos, seran resueltos por el Comité
Técnico de Seleccién, para lo cual, la persona involucrada en el concurso que
identifique el caso no previsto lo hara del conocimiento a la Secretaria (o) Técnica
(o) de dicho Comité via escrito y dentro de los siguientes dos dias habiles, quien lo
sometera para su analisis y resoluciébn al resto de los o las integrantes.
El plazo para dar una resolucién dependera de la complejidad y gravedad del caso
reportado, por lo que el Comité puede detener el desarrollo del concurso hasta que
tenga una resoluciébn. ElI Comité Técnico de Selecciébn se asegurara
que la resolucién al caso reportado se apegue a los principios mencionados
y a la normatividad aplicable.

DISPOSICIONES
GENERALES

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

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

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

4. Las concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del

Organo Interno de Control en la dependencia, ubicada en Av. Universidad
No. 1074, Piso 3, Colonia Xoco, Alcaldia Benito Juarez, México, Ciudad de
México, C.P. 03330. La inconformidad debera presentarse por escrito, dentro
de los diez dias habiles siguientes a la fecha en que se present6 el acto motivo
de la inconformidad, en términos de lo dispuesto por el articulo 69 fraccion X
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal y 93 al 96 de su Reglamento. Area de Quejas, Denuncias e
Investigaciones del Organo Interno de Control de la SEP.
Las aspirantes podran interponer el recurso de revocacion ante la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno, ubicada en Av. Insurgentes Sur No. 1735,
Col. Guadalupe Inn, México, Ciudad de Meéxico. El recurso de revocacion
debera interponerse dentro del término de diez dias contados a partir del dia
siguiente en que se haga del conocimiento el nombre de la aspirante que
obtuvo la calificacion mas alta en el procedimiento de seleccién, en los
términos que establecen los articulos del 76 al 78 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 97 al 98 de su
Reglamento, dirigido al Jefe de la Unidad de Actualizacion Normativa,
Legalidad y Regulacion.

5. Durante el desarrollo y aplicacién de la etapa Il no se permitira el uso de
teléfonos celulares, computadora de mano, dispositivo de CD, DVD, memorias
portatiles de computadoras, 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 utilizacion como medio de
apoyo para el examen y/o la evaluacion.

RESOLUCION DE
DUDAS Y
ATENCION A
USUARIOS

Con la finalidad de garantizar la debida atencién y resolucién de las dudas que las
aspirantes formulen con relaciéon al presente concurso, la Secretaria de Educacion
Publica pone a la orden los correos electronicos: ingreso_sep@nube.sep.gob.mx
y teresa.nunez@nube.sep.gob.mx, asi como el numero telefonico: 3600 2511
con las extensiones: 59822, 59961, 59962, en un horario de lunes a viernes de
09:00 a 15:00 y 16:30 a 18:00 hrs.

México, Ciudad de México, a 20 de agosto de 2025.

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Educacion Publica

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccidn,
Secretaria Técnica
Teresa M. Nuiiez Zavaleta
Firma Electronica.
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Secretaria de Educacion Publica

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

EL COMITE TECNICO DE SELECCION DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE
MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 21, 22, 23, 24, 25, 26, 28, 37 Y 75, FRACCION Il Y VII
DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y
17, 18, 32 FRACCION I, 34, 35, 36, 36 BIS, 37, 38, 39 Y 40, TERCERO TRANSITORIO DE SU
REGLAMENTO; Y 177, 178, 226 AL 235, 237 AL 242, 244, 245, 248 AL 251, 254, 255, 261 AL 301 DEL
ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, EMITE LA SIGUIENTE:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 03/2025

DE LOS CONCURSOS PARA OCUPAR LOS SIGUIENTES PUESTOS VACANTES DEL SISTEMA DEL

SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-M1C014P-0000801-E-C-F

NIVEL ADMINISTRATIVO

O11 SEDE CIUDAD DE MEXICO
JEFATURA DE DEPARTAMENTO

SUELDO BRUTO

$26,005.00 (VEINTISEIS MIL CINCO PESOS 00/100 MN)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS Y TRANSPARENCIA

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO

REALIZAR LA ATENCION Y ANALISIS DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS
EN MATERIA DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL DENTRO
DE LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA EN LA CIUDAD DE
MEXICO, ATENDIENDO LA LEY GENERAL DE EDUCACION Y LA
LEGISLACION APLICABLE EN LA MATERIA POR LA COMISION
NACIONAL DE DERECHOS HUMANOS Y LOS LINEAMIENTOS PARA
LA ATENCION DE QUEJAS POR MALTRATO O ABUSO EN LOS
PLANTELES DE EDUCACION BASICA EN LA CIUDAD DE MEXICO
EMITIDOS POR LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA
CIUDAD DE MEXICO, CON EL PROPOSITO DE SATISFACER LOS
REQUERIMIENTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA
SOLUCION Y ERRADICACION DEL MALTRATO Y ABUSO SEXUAL
INFANTIL.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. ANALIZAR Y CLASIFICAR LAS QUEJAS Y DENUNCIAS
PRESENTADAS EN MATERIA DE MALTRATO Y ABUSO SEXUAL
INFANTIL EN PLANTELES DE EDUCACION BASICA EN LA
CIUDAD DE MEXICO.

2. COORDINAR LOS TRABAJOS DE LOS ESPECIALISTAS PARA LA
ATENCION DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS EN MATERIA DE
MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL.

3. REVISAR LOS DICTAMENES E INFORMES DE INTERVENCION
RESULTANTES ELABORADOS POR LOS ESPECIALISTAS PARA
LA ATENCION DE LAS QUEJAS Y DENUNCIAS EN MATERIA DE
MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL.

4. SUSTENTAR, EN COORDINACION CON LA JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y SEGUIMIENTO, LOS
REQUERIMIENTOS EN MATERIA DE MALTRATO Y ABUSO
SEXUAL INFANTIL, SOLICITADOS POR EL ORGANO INTERNO
DE CONTROL Y LAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES DENTRO DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA
FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO.

5. COORDINAR A LOS ESPECIALISTAS PARA BRINDAR DE
MANERA INMEDIATA LA ATENCION FISICA, PSICOLOGICA Y
DE REHABILITACION A LA PROBLEMATICA DE MENORES CON
EVIDENCIAS Y/O COMPORTAMIENTOS DE MALTRATO O
ABUSO SEXUAL.




448

DIARIO OFICIAL Miércoles 20 de agosto de 2025

SELECCIONAR LAS QUEJAS Y DENUNCIAS EN MATERIA DE
MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL QUE REQUIEREN
ATENCION POR PARTE DE LAS AUTORIDADES QUE RESULTEN
COMPETENTES Y ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL.

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES
LEGALES Y ADMINISTRATIVAS LE CONFIERAN, Y LAS QUE LE
ENCOMIENDE MANERA EXPRESA LA UNIDAD DE ATENCION AL

MALTRATO Y ABUSO SEXUAL INFANTIL.

PERFIL

ESCOLARIDAD

NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:
LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO

AREA GENERAL:

CARRERA GENERICA:

CIENCIAS SOCIALES
Y ADMINISTRATIVAS

e PSICOLOGIA

EDUCACION Y
HUMANIDADES

e EDUCACION

EXPERIENCIA
LABORAL

AREA Y ANOS DE EXP

ERIENCIA: 3 ANOS

AREA DE
EXPERIENCIA:

AREA GENERAL:

CIENCIA POLITICA

e ADMINISTRACION
PUBLICA

PSICOLOGIA

e ASESORAMIENTO
Y ORIENTACION

CAPACIDADES
PROFESIONALES
(HABILIDADES,
CONOCIMIENTOS,

1. LIDERAZGO
2. ORIENTACION AR

ESULTADOS

3. TRABAJO EN EQUIPO

APTITUDES Y/O
ACTITUDES)

OTROS

| DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CODIGO DE PUESTO

25-C00-1-M1C014P-0000748-E-C-I

NIVEL ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

o1 SEDE CIUDAD DE MEXICO

SUELDO BRUTO

$26,005.00 (VEINTISEIS MIL CINCO PESOS 00/100 MN)

ADSCRIPCION DEL PUESTO

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS Y TRANSPARENCIA

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO

ADMINISTRAR

LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS,

MATERIALES Y SERVICIOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CON
BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA, CON EL FIN
DE CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

DIFUNDIR LOS LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, ASI COMO EN MATERIA
PRESUPUESTARIA'Y ORGANIZACIONAL.

GESTIONAR LA DICTAMINACION Y REGISTRO DE LAS
PROPUESTAS DE MODIFICACION ORGANIZACIONAL,
MANUALES ADMINISTRATIVOS Y CONTRATOS DE
HONORARIOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTEGRAR LOS INFORMES INSTITUCIONALES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE LE SEAN REQUERIDOS Y REMITIRLOS A
LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE.

INTEGRAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y
SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS DE ACUERDO AL PRESUPUESTO AUTORIZADO
PARA LA OPERACION REGULAR Y LOS PROYECTOS
ESPECIFICOS.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

GESTIONAR LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTALES Y LA
LIBERACION DE LOS OFICIOS DE INVERSION.

MANEJAR EL SISTEMA ELECTRONICO INTEGRAL DE
RECURSOS FINANCIEROS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y
ELABORAR EL INFORME PARA LA CUENTA DE LA HACIENDA
PUBLICA FEDERAL; ASI COMO LOS DEMAS QUE SE
REQUIERAN EN LA MATERIA.

COADYUVAR EN LOS DIFERENTES SUBSISTEMAS DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Y GESTIONAR EL
PROCESO DE INGRESO, PAGO DE REMUNERACIONES,
ESTIMULOS Y RECOMPENSAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS ADSCRITOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
ELABORAR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE
CAPACITACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTEGRAR Y REGISTRAR LA INFORMACION EN EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

COORDINAR LAS ACCIONES DEL SISTEMA DE DESEMPENO
BASADO EN RESULTADOS DEL PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

GESTIONAR LA ELABORACION DE LA DESCRIPCION, PERFIL Y
VALUACION DE PUESTOS; ASI COMO LA IDENTIFICACION Y
DESCRIPCION DE CAPACIDADES TECNICAS.

FORMULAR Y GESTIONAR EL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES DE BIENES DE CONSUMO E
INSTRUMENTALES Y ATENDER LA RECEPCION, ALMACENAJE,
SUMINISTRO E INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES
ADSCRITOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA MANTENER
EL CONTROL Y LA DISTRIBUCION DEL MOBILIARIO ASIGNADO.
TRAMITAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS SERVICIOS DE
CONSERVACION, REPARACION, MANTENIMIENTO Y
ADAPTACION DE LOS EDIFICIOS, MOBILIARIO, MAQUINARIA,
EQUIPO E INSTRUMENTAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA;
ASI COMO A LOS SERVICIOS GENERALES DE
CORRESPONDENCIA, ARCHIVO, ALMACEN, ASEOQ,
INTENDENCIA, TALLER DE AUTOMOTORES, TRANSPORTE Y
VIGILANCIA.

OPERAR EL PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

GESTIONAR LA ASESORIA, CAPACITACION, APOYO TECNICO Y
REQUERIMIENTOS DE BIENES INFORMATICOS PARA SU
ADQUISICION.

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LAS DISPOSICIONES
LEGALES Y ADMINISTRATIVAS LE CONFIERAN, Y LAS QUE LE
ENCOMIENDE MANERA EXPRESA EL TITULAR DE LA
COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS Y TRANSPARENCIA.

PERFIL

ESCOLARIDAD NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE:

LICENCIATURA O PROFESIONAL TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:

CIENCIAS e ADMINISTRACION
SOCIALES Y | ¢« CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION
PUBLICA
CONTADURIA
ECONOMIA
DERECHO
EDUCACION

INGENIERIA Y
TECNOLOGIA

INGENIERIA
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EXPERIENCIA AREA Y ANOS DE EXPERIENCIA: 3 ANOS
LABORAL AREA DE AREA GENERAL:
EXPERIENCIA:
CIENCIAS e ORGANIZACION Y
ECONOMICAS DIRECCION DE
EMPRESAS
CAPACIDADES 1. LIDERAZGO
PROFESIONALES 2. ORIENTACION A RESULTADOS
(HABILIDADES, 3. TRABAJO EN EQUIPO
CONOCIMIENTOS,
APTITUDES Y/O
ACTITUDES)
OTROS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 03/2025, DIRIGIDA
A TODO INTERESADO QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL

DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

REQUISITOS DE
PARTICIPACION

PODRAN PARTICIPAR AQUELLAS PERSONAS QUE REUNAN LOS
REQUISITOS DE ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA PREVISTOS EN EL PERFIL
DEL PUESTO, ASI COMO, PRESENTAR Y ACREDITAR LAS EVALUACIONES
QUE SE INDICAN PARA CADA CASO; Y LO ESTABLECIDO EN LAS BASES DE
PARTICIPACION DE LA PRESENTE CONVOCATORIA, EN CASO CONTRARIO
SE PROCEDERA AL DESCARTE DE LA PERSONA ASPIRANTE.
ADICIONALMENTE SE DEBERA ACREDITAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS LEGALES ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 21 DE LA
LSPCAPF: SER CIUDADANO MEXICANO EN PLENO EJERCICIO DE SUS
DERECHOS O EXTRANJERO CUYA CONDICION MIGRATORIA PERMITA LA
FUNCION A DESARROLLAR; NO HABER SIDO SENTENCIADO CON PENA
PRIVATIVA DE LIBERTAD POR DELITO DOLOSO; TENER APTITUD PARA EL
DESEMPENO DE SUS FUNCIONES EN EL SERVICIO PUBLICO; NO
PERTENECER AL ESTADO ECLESIASTICO, NI SER MINISTRO DE ALGUN
CULTO Y NO ESTAR INHABILITADO PARA EL SERVICIO PUBLICO, NI
ENCONTRARSE CON ALGUN OTRO IMPEDIMENTO LEGAL; ASI COMO,
PRESENTAR Y ACREDITAR LAS EVALUACIONES QUE SE INDICAN PARA
CADA CASO. FINALMENTE, NO DEBERAN ENCONTRARSE EN ALGUNA DE
LAS CAUSALES DE SUSPENSION DE DERECHOS Y PRERROGATIVAS DE LA
CIUDADANIA DESCRITAS EN EL ARTICULO 38 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

LA ETAPA DE COTEJO DOCUMENTAL SERA REALIZADA BAJO LA

MODALIDAD HIBRIDA. EN ESTE SENTIDO, LAS PERSONAS ASPIRANTES

DEBERAN ENVIAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION EN FORMATO PDF

ESCANEADO A COLOR DEL DOCUMENTO ORIGINAL, MEDIANTE SU

CORREO ELECTRONICO REGISTRADO EN EL PORTAL

WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, INDICANDO EN EL ASUNTO: EL FOLIO DE

PARTICIPACION Y NOMBRE DEL PUESTO VACANTE EN EL CUAL ESTA

CONCURSANDO, EN LA FECHA Y HORA ESTABLECIDOS EN EL MENSAJE

QUE SE LES ENVIARA A TRAVES DEL CONTADOR DE MENSAJES DEL

PORTAL ANTES CITADO:

e COMPROBANTE DE FOLIO ASIGNADO POR EL PORTAL
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX PARA EL CONCURSO.

e |IMPRESION DEL MENSAJE DE ENTREGA Y COTEJO DOCUMENTAL DEL
PORTAL TRABAJAEN.

e IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA Y FIRMA, INE,
PASAPORTE Y CARTILLA MILITAR LIBERADA (SE SOLICITARA EN EL
CASO DE HOMBRES MENORES DE 40 ANOS).

e RFC Y CURP, ORIGINAL Y COPIA LEGIBLE, EXPEDIDO POR LAS
INSTITUCIONES OFICIALES CORRESPONDIENTES.

e ACTA DE NACIMIENTO Y/O FORMA MIGRATORIA FM3, SEGUN
CORRESPONDA.

e CARTILLA DE SERVICIO MILITAR NACIONAL LIBERADA (EN CASO DE
SER HOMBRES MENORES DE 40 ANOS)
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e DOCUMENTO QUE ACREDITE EL NIVEL DE ESTUDIOS REQUERIDO
POR PERFIL DEL PUESTO PARA EL QUE CONCURSA. EN CASO DE QUE
EL PERFIL DEL PUESTO REQUIERA NIVEL LICENCIATURA
O POSGRADO TITULADO, SE DEBERA PRESENTAR EL TITULO
REGISTRADO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
O MEDIANTE LA PRESENTACION DE LA CEDULA PROFESIONAL
CORRESPONDIENTE, EXPEDIDA POR DICHA AUTORIDAD, EN
TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES.

EN EL SUPUESTO DE QUE TANTO EL TITULO COMO LA CEDULA

PROFESIONAL SE ENCUENTREN EN TRAMITE, EL ASPIRANTE DEBERA

ENTREGAR AL MOMENTO DE LA REVISION Y COTEJO DOCUMENTAL, EL

DOCUMENTO QUE AVALE EL TRAMITE DE CUALQUIERA DE LOS

DOCUMENTOS. EN CASO DE QUE DICHOS DOCUMENTOS SE

ENCUENTREN EN TRAMITE DE EXPEDICION, SE PODRA ACREDITAR

CON EL ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL O CARTA DE TERMINACION CON

CALIFICACION APROBATORIA DEL SEMINARIO QUE ACREDITE EL NIVEL DE

LICENCIATURA REQUERIDO, CON LA CONDICION DE FIRMAR UNA CARTA

COMPROMISO PARA ENTREGAR EL TITULO Y/O CEDULA PROFESIONAL

REGISTRADOS EN LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, EN UN

PLAZO MAXIMO DE UN ANO.

EN EL CASO DE CONTAR CON ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO, SE DEBERA

PRESENTAR EL DOCUMENTO QUE ACREDITE LA VALIDEZ O

RECONOCIMIENTO OFICIAL DE LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS

NACIONALES (DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION

Y REVALIDACION Y/O DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, AREA DE REVALIDACION DE

ESTUDIOS EN EL EXTRANJERO), PARA EL EJERCICIO DE SU PROFESION O

GRADO ACADEMICO ADICIONAL A SU PROFESION.

EL ASPIRANTE PODRA ACREDITAR EL NIVEL DE LICENCIATURA

REQUERIDO EN EL PERFIL, TAMBIEN CON EL TITULO DE ESPECIALIDAD,

MAESTRIA, DOCTORADO O POSTDOCTORADO EN LAS AREAS DE

ESTUDIO Y CARRERAS CORRESPONDIENTES QUE ESTABLECE EL PERFIL

DEL PUESTO EN CONCURSO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD

APLICABLE. LA ACREDITACION DE TITULOS O GRADOS DE LOS

ASPIRANTES SE REALIZARA A TRAVES DE LA CEDULA O TITULO

REGISTRADO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

e CURRICULUM TRABAJAEN ACTUALIZADO (EL REGISTRADO EN EL
PORTAL TRABAJAEN), ESPECIFICANDO LOS TIEMPOS DE INICIO Y
TERMINO DE CADA CARGO, RFC Y CURP, ASI COMO FIRMADO AL
CALCE Y MARGEN, EN ORIGINAL.

e COMPROBANTE QUE AVALE LOS ANOS DE EXPERIENCIA
REQUERIDOS POR EL PERFIL DEL PUESTO (DEBERAN PRESENTAR
COMPROBANTES QUE AVALEN CADA PERIODO LABORADO DESDE SU
INICIO HASTA SU FIN, A TRAVES DE: RECIBOS DE PAGO, HOJAS
UNICAS DE SERVICIOS, CONSTANCIAS DE SERVICIOS, CONSTANCIAS
DE NOMBRAMIENTOS, CARTAS FINIQUITO, CONSTANCIAS DE BAJA,
CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS,
ALTAS O BAJAS AL IMSS, DECLARACIONES DEL IMPUESTO SOBRE LA
RENTA, CONSTANCIAS DE EMPLEO EXPEDIDAS EN HOJAS
MEMBRETADAS CON DIRECCION, NUMEROS TELEFONICOS, FIRMA'Y
SELLO, CONTENIENDO: NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA
ASPIRANTE, PERIODO ESPECIFICANDO FECHA DE INICIO Y TERMINO
DEL PERIODO LABORADO. |IMPRESION DEL EXPEDIENTE
ELECTRONICO UNICO EMITIDO POR EL SISTEMA NACIONAL DE
AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS (ISSSTE), CON ANTIGUEDAD
NO MAYOR A DIEZ DIAS HABILES A LA FECHA DE REVISION,
IMPRESION DEL REPORTE DE SEMANAS COTIZADAS DEL ASEGURADO
DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL, CON ANTIGUEDAD
NO MAYOR A DIEZ DIAS HABILES A LA FECHA DE REVISION. ASI
MISMO, NO SE ACEPTARAN CONSTANCIAS DE SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES, CARTAS DE RECOMENDACION,
CONSTANCIAS EMITIDAS POR EL SUPERIOR JERARQUICO DEL
PUESTO, CONSTANCIAS DE HABER REALIZADO PROYECTOS DE
INVESTIGACION Y CREDENCIALES LABORALES.
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EL ASPIRANTE QUE SEA SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR

QUE DESEE ACCEDER A UN CARGO DEL SISTEMA DEL SERVICIO

PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL DE MAYOR RESPONSABILIDAD O JERARQUIA, DEBERA

CONTAR Y PRESENTAR LA ULTIMA EVALUACION DEL DESEMPENO

ANUAL CON RESULTADO SATISFACTORIO O EXCELENTE AL

MOMENTO EN QUE SE REGISTRE COMO ASPIRANTE DEL CONCURSO

CORRESPONDIENTE, EN EL RANGO DEL PUESTO QUE OCUPA COMO

SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR O EN OTRO ANTERIOR,

INCLUSO AQUELLAS QUE HAYAN PRACTICADO COMO SERVIDORES

PUBLICOS CONSIDERADOS COMO LIBRE DESIGNACION, PREVIO A

OBTENER SU NOMBRAMIENTO COMO SERVIDORES PUBLICOS DE

CARRERA TITULARES. UNA VEZ QUE DICHOS SERVIDORES PUBLICOS

DE CARRERA TITULARES ACCEDAN A UN PUESTO DE DISTINTO

RANGO MEDIANTE CONCURSO PUBLICO Y ABIERTO, DEBERA

INICIARSE NUEVAMENTE EL COMPUTO DE ESTE REQUISITO.

LAS PERSONAS ASPIRANTES DEBEN CONSIDERAR QUE EN CASO DE

LABORAR EN LA MISMA EMPRESA O INSTITUCION EN DIVERSOS

PERIODOS (NO CONTINUQOS), SE DEBE REALIZAR EL REGISTRO POR

CADA UNO DE LOS PERIODOS LABORADOS EN EL PORTAL

TRABAJAEN.GOB.MX.

PARA LA VALORACION DEL MERITO, LAS PERSONAS ASPIRANTES

DEBERAN PRESENTAR EVALUACION DEL DESEMPENO ANUAL,

ACCIONES DE CAPACITACION, RESULTADOS DE PROCESOS DE

CERTIFICACION, LOGROS, DISTINCIONES, RECONOCIMIENTOS O

PREMIOS, ACTIVIDADES DESTACADAS EN LO INDIVIDUAL, OTROS

ESTUDIOS, HABLA DE LENGUA INDIGENA, AUTOADSCRIPCION A UN

PUEBLO O COMUNIDAD INDIGENA, AFRODESCENDIENTE O

AFROMEXICANA, PERSPECTIVA DE JUVENTUDES Y PERSONAS CON

DISCAPACIDAD. LO ANTERIOR DE CONFORMIDAD A LAS

METODOLOGIAS DE APLICACION DE EVALUACION DE LA EXPERIENCIA

Y VALORACION DEL MERITO PARA EL INGRESO AL SERVICIO

PROFESIONAL DE CARRERA, LA CUAL PODRA LOCALIZAR EN LA

PAGINA TRABAJAEN.GOB.MX, EN EL APARTADO DE DOCUMENTOS E

INFORMACION RELEVANTE. DE MANERA ENUNCIATIVA, MAS NO

LIMITATIVA, PUEDE ENVIAR EVIDENCIA DE:

1. EVALUACION DEL DESEMPENO ANUAL DEL EJERCICIO FISCAL
INMEDIATO ANTERIOR (EN CASO DE SER PERSONA SERVIDORA
PUBLICA DE CARRERA TITULAR).

2. ACCIONES DE CAPACITACION DEL EJERCICIO FISCAL INMEDIATO
ANTERIOR (EN CASO DE SER PERSONA SERVIDORA PUBLICA DE
CARRERA TITULAR).

3. CERTIFICACION EN CAPACIDADES PROFESIONALES (EN CASO DE
SER PERSONA SERVIDORA PUBLICA DE CARRERA TITULAR).

4. PUBLICACION ESPECIALIZADA (GACETAS, REVISTAS, PRENSA
O LIBROS) RELACIONADAS CON SU CAMPO DE EXPERIENCIA.

5. FUNGIR COMO PRESIDENTE(A), VICEPRESIDENTE(A) O
INTEGRANTE FUNDADOR(A) DE ASOCIACIONES u
ORGANIZACIONES NO  GUBERNAMENTALES  (CIENTIFICAS,
DE INVESTIGACION, GREMIALES, ESTUDIANTILES O DE
PROFESIONISTAS)

6. RECIBIR UN TITULO HONORIFICO O UN GRADO ACADEMICO
HONORIS CAUSA, OTORGADO POR UNIVERSIDADES O
INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR.

7. POR GRADUARSE CON MENCION HONORIFICA O CON ALGUNA

DISTINCION.

PREMIO OTORGADO A NOMBRE DE LA PERSONA CANDIDATA.

9. RECONOCIMIENTO POR COLABORACION, PONENCIAS O
TRABAJOS DE INVESTIGACION, A NOMBRE DE LA PERSONA
CANDIDATA; EN CONGRESOS, COLOQUIOS O EQUIVALENTES.

®
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10. RECONOCIMIENTO O PREMIO POR ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO
PUBLICO.

11. PRIMER, SEGUNDO O TERCER LUGAR, QUE HAYA SIDO OBTENIDO
EN COMPETENCIAS O CERTAMENES PUBLICOS Y ABIERTOS,
DISTINTOS A LOS CONCURSOS DEL SPC.

12. TITULO O GRADO ACADEMICO OBTENIDO EN EL EXTRANJERO,
CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL POR LA SECRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA (SEP).

13. SERVICIO O MISION REALIZADA EN EL EXTRANJERO.

14. DERECHOS DE AUTOR POR OBRAS PUBLICADAS A NOMBRE DE LA
PERSONA CANDIDATA.

15. SERVICIO DE VOLUNTARIADO, ALTRUISMO O FILANTROPIA
(NO INCLUYEN EL OTORGAMIENTO DE DONATIVOS)

16. OTROS ESTUDIOS

17. HABLA DE LENGUA INDIGENA.

18. AUTOADSCRIPCION A UN PUEBLO O A UNA COMUNIDAD
INDIGENA, AFRODESCENDIENTE O AFROMEXICANA.

19. PERSPECTIVA DE JUVENTUDES.

20. PERSONA CON DISCAPACIDAD.

PARA LA ACREDITACION Y EVALUACION DE LA INFORMACION Y

DOCUMENTACION QUE PRESENTEN LOS ASPIRANTES PARA LA

VALORACION DEL MERITO, ESPECIFICAMENTE EN EL APARTADO “OTROS

ESTUDIOS”, LOS ASPIRANTES PODRAN PRESENTAR PARA TAL EFECTO LO

SIGUIENTE:

EL DOCUMENTO QUE ACREDITE EL NIVEL DE ESTUDIOS ADICIONAL,

ESPECIFICAMENTE PARA EL NIVEL DIPLOMADO, ESTE NO SERA

CONSIDERADO COMO ESTUDIO ADICIONAL CUANDO HAYA SIDO

CURSADO PARA OBTENER EL GRADO DE ESCOLARIDAD SOLICITADO POR

EL PERFIL DE PUESTO PARA EL QUE CONCURSA.

PARA EL CASO DE LA LICENCIATURA, ESPECIALIDAD, MAESTRIA,

DOCTORADO Y POSDOCTORADO, SE DEBERA PRESENTAR EL TITULO

REGISTRADO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA O MEDIANTE

LA PRESENTACION DE LA CEDULA PROFESIONAL CORRESPONDIENTE,

EXPEDIDA POR DICHA AUTORIDAD, EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES

APLICABLES.

EN EL SUPUESTO DE QUE TANTO EL TITULO COMO LA CEDULA

PROFESIONAL SE ENCUENTREN EN TRAMITE, EL ASPIRANTE DEBERA

ENTREGAR AL MOMENTO DE LA REVISION Y COTEJO DOCUMENTAL, EL

DOCUMENTO QUE AVALE EL TRAMITE DE CUALQUIERA DE LOS

DOCUMENTOS. EN CASO DE QUE DICHOS DOCUMENTOS SE

ENCUENTREN EN TRAMITE DE EXPEDICION, SE PODRA ACREDITAR

CON EL ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL O CARTA DE TERMINACION CON

CALIFICACION APROBATORIA DEL SEMINARIO QUE ACREDITE EL NIVEL DE

LICENCIATURA REQUERIDO, CON LA CONDICION DE FIRMAR UNA CARTA

COMPROMISO PARA ENTREGAR EL TITULO Y/O CEDULA PROFESIONAL

REGISTRADOS EN LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, EN UN

PLAZO MAXIMO DE UN ANO.

e ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO HABER SIDO
SENTENCIADO CON PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD POR DELITO
DOLOSO, NO ESTAR INHABILITADO PARA EL SERVICIO PUBLICO, NO
PERTENECER AL ESTADO ECLESIASTICO O SER MINISTRO DE ALGUN
CULTO Y DE QUE LA DOCUMENTACION PRESENTADA ES AUTENTICA.

e ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD DE NO HABER SIDO
BENEFICIADO POR ALGUN PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO. EN
EL CASO DE AQUELLAS PERSONAS QUE SE HAYAN APEGADO A UN
PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL, SU INGRESO ESTARA SUJETO A LO DISPUESTO
EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
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LA ENTREGA DE DOCUMENTOS DE LOS ASPIRANTES SE REALIZARA EN:
SEDE 1: CALLE ISABEL LA CATOLICA, NO. 165, COL. CENTRO, C.P. 06080,
ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO.

SEDE 2: CALLE AGUSTIN DELGADO, NO. 58, PISO 11, COL. TRANSITO,
ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P. 06820, CIUDAD DE MEXICO.

LAS IMAGENES ESCANEADAS DE LA DOCUMENTACION DEBERAN SER
LEGIBLES, SIN QUE MUESTREN TACHADURAS O ENMENDADURAS, EN
CASO DE NO PRESENTAR CUALQUIERA DE LOS DOCUMENTOS
SENALADOS EN FORMA ELECTRONICA Y DURANTE LA RECEPCION DE LOS
DOCUMENTOS, LOS ASPIRANTES SERAN DESCARTADOS DEL CONCURSO.
LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO, SE
RESERVA EL DERECHO DE SOLICITAR EN CUALQUIER MOMENTO O ETAPA
DEL PROCESO, LA DOCUMENTACION O REFERENCIAS QUE ACREDITEN
LOS DATOS REGISTRADOS EN EL SISTEMA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX
POR EL ASPIRANTE PARA FINES DE LA REVISION CURRICULAR Y DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS; DE NO ACREDITARSE SU
EXISTENCIA O AUTENTICIDAD SE DESCALIFICARA AL ASPIRANTE O, EN SU
CASO, SE DEJARA SIN EFECTO EL RESULTADO DEL PROCESO DE
SELECCION Y/O EL NOMBRAMIENTO QUE SE HAYA EMITIDO, SIN
RESPONSABILIDAD PARA LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA
CIUDAD DE MEXICO, LA CUAL, A SU VEZ, SE RESERVA EL DERECHO DE
EJERCITAR LAS ACCIONES LEGALES PROCEDENTES.

REGISTRO DE
ASPIRANTES

EL REGISTRO E INSCRIPCION DE LOS ASPIRANTES A LOS CONCURSOS,
SE REALIZARA DEL 20 DE AGOSTO AL 02 DE SEPTIEMBRE DE 2025 A
TRAVES DEL PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, EL CUAL ASIGNARA UN
FOLIO AL ASPIRANTE QUE CUBRA LOS REQUISITOS DEL CONCURSO PARA
IDENTIFICARLO DURANTE EL DESARROLLO DEL MISMO, ASEGURANDO ASI
EL ANONIMATO DE LOS ASPIRANTES.

AL MOMENTO EN QUE EL CANDIDATO REGISTRE SU PARTICIPACION A UN
CONCURSO A TRAVES DE WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, SE LLEVARA A
CABO EN FORMA AUTOMATICA LA REVISION CURRICULAR, ASIGNANDO
UN FOLIO DE PARTICIPACION O, EN SU CASO, DE RECHAZO QUE LO
DESCARTARA DEL CONCURSO. LA REVISION CURRICULAR EFECTUADA A
TRAVES DE WWW.TRABAJAEN.GOB.MX SE LLEVARA A CABO, SIN
PERJUICIO DE LA REVISION Y EVALUACION DE LA DOCUMENTACION
QUE LOS CANDIDATOS DEBERAN PRESENTAR PARA ACREDITAR QUE
CUMPLEN CON TODOS Y CADA UNO DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS
EN LA CONVOCATORIA.

DESARROLLO DEL
CONCURSO

EL CONCURSO SE CONDUCIRA DE ACUERDO A LA PROGRAMACION QUE
SE INDICA Y EN LAS SEDES PREVISTAS, SIN EMBARGO, ESTAS PUEDEN
ESTAR SUJETAS A CAMBIOS, DEBIDO A VARIABLES QUE AFECTAN EL
DESARROLLO DEL CONCURSO COMO PUEDEN SER, ENTRE OTRAS:
DISPONIBILIDAD DE SALAS PARA LA APLICACION DE EVALUACIONES;
PROBLEMAS DE COMUNICACION ELECTRONICA DEL SISTEMA DE ESTA
DEPENDENCIA Y DE LA SECRETARIA DE ANTICORRUPCION Y BUEN
GOBIERNO; TIEMPO DE RESPUESTA DE LA SECRETARIA DE
ANTICORRUPCION 'Y BUEN GOBIERNO PARA PROPORCIONAR
LA INFORMACION QUE LE CORRESPONDE EN EL CONCURSO O QUE SE
LE REQUIERA POR MOTIVOS DE CONSULTA; Y DISPONIBILIDAD
DE AGENDA DE LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES TECNICOS DE
SELECCION. LA REALIZACION DE CADA ETAPA DEL CONCURSO SE
COMUNICARA A LOS ASPIRANTES CON DOS DIAS HABILES DE
ANTICIPACION POR MEDIO DEL CONTADOR DE MENSAJES DEL SISTEMA
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, POR LO QUE SE RECOMIENDA LA CONSULTA
PERMANENTE DEL REFERIDO SISTEMA.
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CALENDARIO DEL
CONCURSO

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO

PUBLICACION 20 DE AGOSTO DE 2025

REGISTRO DE ASPIRANTES POR MEDIO DE LA | DEL 20 DE AGOSTO AL 02
HERRAMIENTA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX DE SEPTIEMBRE DE 2025

ETAPA I: REVISION CURRICULAR DE FORMA DEL 20 DE AGOSTO AL 02

AUTOMATIZADA A TRAVES DE LA DE SEPTIEMBRE DE 2025
HERRAMIENTA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX
ETAPA II: EXAMEN DE CONOCIMIENTOS A PARTIR DEL 03
TECNICOS, EXAMEN DE CONOCIMIENTOS SEPTIEMBRE DE 2025
GENERALES DE LA APF Y EVALUACIONES DE
HABILIDADES

ETAPA IIl: EVALUACION DE LA EXPERIENCIAY
VALORACION DEL MERITO, ASI COMO
REVISION DOCUMENTAL

ETAPA IV: ENTREVISTA

ETAPA V: DETERMINACION

EL DESAHOGO DE LAS ETAPAS DE EVALUACION, PODRA SER
REALIZADO EN LAS SIGUIENTES SEDES:

SEDE 1: CALLE ISABEL LA CATOLICA NO. 165, COL. CENTRO, C.P. 06080,
ALCALDIA CUAUHTEMOC, CIUDAD DE MEXICO.

SEDE 2: CALLE AGUSTIN DELGADO NO. 58, PISO 11, COL. TRANSITO,
ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P. 06820, CIUDAD DE MEXICO.

NOTA: LAS FECHAS Y LUGARES PROGRAMADOS PARA ESTAS ETAPAS
ESTAN SUJETOS A CAMBIOS, CON PREVIO AVISO A LOS PARTICIPANTES
INSCRITOS A TRAVES DEL PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, EN
ATENCION DE ALGUNA DE LAS SIGUIENTES SITUACIONES: AVANCE QUE
PRESENTE EL PROCESO DE EVALUACIONES; EL NUMERO DE ASPIRANTES
QUE SE REGISTRAN; LA DISPONIBILIDAD DE ESPACIOS PARA LA
APLICACION DE LAS EVALUACIONES; LA DISPONIBILIDAD DE EQUIPO DE
COMPUTO Y/O PROBLEMAS TECNICOS DEL MISMO; BLOQUEO AL ACCESO
DE LAS INSTALACIONES; SUSPENSION PARCIAL O TOTAL DEL PROCESO
DEBIDO A DISPOSICION OFICIAL; AGENDA DE LOS INTEGRANTES DE LOS
COMITES TECNICOS DE SELECCION Y SITUACIONES DE EMERGENCIA
COMO FENOMENO NATURAL Y/O PROBLEMA DE SALUD, ENTRE OTROS
QUE AFECTEN EL DESARROLLO DEL CONCURSO.

TEMARIOS Y GUIAS

LOS TEMARIOS REFERENTES A LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS SE
ENCUENTRAN A DISPOSICION DE LOS ASPIRANTES EN LA PAGINA
ELECTRONICA DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE
MEXICO, HTTPS://WWW.AEFCM.GOB.MX/SPC/TEMARIOS/INDEX.HTML O
SIGUIENDO LA RUTA DENTRO DE LA PAGINA DE LA AEFCM: INFORMACION
INTERNA DE LA AEFCM> SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA>
TEMARIOS DE ESTUDIO Y BIBLIOGRAFIAS CONVOCATORIAS DE INGRESO
AL SPC, A PARTIR DE LA FECHA DE PUBLICACION DE LA PRESENTE
CONVOCATORIA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION.

EL TEMARIO REFERENTE AL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL SE ENCONTRARA
DISPONIBLE PARA SU CONSULTA EN LA PAGINA ELECTRONICA
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX. (MENU: TEMARIO DEL EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL).

LAS GUIAS PARA LA EVALUACION DE LAS HABILIDADES SERAN LAS
CONSIDERADAS PARA LAS CAPACIDADES GERENCIALES/DIRECTIVAS QUE
SE ENCONTRARAN DISPONIBLES PARA SU CONSULTA EN LA PAGINA
ELECTRONICA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX. (MENU: DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE. - GUIA DE ESTUDIO PARA LAS EVALUACIONES
DE HABILIDADES).

*EL EXAMEN DENOMINADO “APTITUD PARA EL SERVICIO PUBLICO:
CULTURA DE LA LEGALIDAD” (AP), SE TENDRA POR ACREDITADO CUANDO
EL ASPIRANTE SEA CONSIDERADO FINALISTA POR EL COMITE TECNICO
DE SELECCION, TODA VEZ QUE TAL CIRCUNSTANCIA IMPLICA SER APTO
PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO EN CONCURSO Y SUSCEPTIBLE DE
RESULTAR GANADOR DE ESTE.
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PRESENTACION DE
EVALUACIONES

LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
COMUNICARA LA FECHA, HORA Y LUGAR EN QUE LOS ASPIRANTES
DEBERAN PRESENTARSE PARA LA APLICACION DE LOS EXAMENES DE
CONOCIMIENTOS Y LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES. EN DICHAS
COMUNICACIONES, SE ESPECIFICARA LA DURACION APROXIMADA DE
CADA APLICACION, ASI COMO EL TIEMPO DE TOLERANCIA PARA EL INICIO
DEL EXAMEN (UNA VEZ TRASCURRIDO ESTE, NO SE PERMITIRA EL
ACCESO A LAS AULAS). NO SE APLICARAN LOS EXAMENES
DE CONOCIMIENTOS Y LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES SI EL
PARTICIPANTE NO PRESENTA LA DOCUMENTACION REQUERIDA POR
LA DEPENDENCIA.

LOS RESULTADOS APROBATORIOS OBTENIDOS EN LOS EXAMENES DE
CONOCIMIENTOS Y LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES QUE
CONTINUEN VIGENTES, SERAN CONSIDERADOS CUANDO
CORRESPONDAN A LAS MISMAS HABILIDADES A EVALUAR EN EL
CONCURSO CORRESPONDIENTE. LA VIGENCIA DE RESULTADOS
APROBATORIOS DE LOS EXAMENES Y EVALUACIONES INICIARA A PARTIR
DEL DIA EN QUE SE DEN A CONOCER A TRAVES DE TRABAJAEN, POR LO
QUE SOLO PODRAN PRESENTARSE NUEVAMENTE EN UN CONCURSO
CUANDO CONCLUYA SU VIGENCIA.

TRATANDOSE DE LOS RESULTADOS DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS,
ESTE TENDRA VIGENCIA DE UN ANO EN RELACION CON EL PUESTO
SUJETO A CONCURSO, SIEMPRE Y CUANDO NO CAMBIE EL TEMARIO CON
EL CUAL SE EVALUO LA CAPACIDAD TECNICA DE QUE SE TRATE, A FIN DE
QUE DICHA VIGENCIA SEA TOMADA EN CUENTA, ES INDISPENSABLE QUE
EL ASPIRANTE, PREVIA VERIFICACION DEL TEMARIO ANTERIOR Y ACTUAL
DEL CONCURSO, DIRIJA SU SOLICITUD POR ESCRITO AL COMITE TECNICO
DE SELECCION. EL ASPIRANTE TENDRA 1 DIA HABIL POSTERIOR AL
TERMINO DEL REGISTRO DE LA PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN
LA PAGINA ELECTRONICA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX PARA PRESENTAR
SU ESCRITO DE PETICION DE RECONOCIMIENTO DEL RESULTADO DEL
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS CORRESPONDIENTE, MISMO QUE SERA
DIRIGIDO Y ENTREGADO AL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE TECNICO
DE SELECCION, CON DOMICILIO EN CALLE AGUSTIN DELGADO NO. 58,
PISO 11, COL. TRANSITO, ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P. 06820, CIUDAD
DE MEXICO, DE 09:00 A 15:00 HORAS EN LA COORDINACION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS, CON COPIA A LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO
PROFESIONAL, UBICADA EN CALLE AGUSTIN DELGADO NO. 58, PISO 11,
COL. TRANSITO, ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P. 06820, CIUDAD DE MEXICO.
LA SOLICITUD SE HARA DE CONOCIMIENTO AL RESTO DE LOS MIEMBROS
DEL COMITE TECNICO DE SELECCION, A TRAVES DEL SECRETARIO
TECNICO PARA SU ANALISIS Y, EN SU CASO, PARA SU AUTORIZACION. EL
PLAZO DE RESOLUCION DEL COMITE SERA A MAS TARDAR EN 5 DIAS
HABILES POSTERIORES A LA DETERMINACION DEL COMITE TECNICO DE
SELECCION CORRESPONDIENTE. LA DETERMINACION DEL COMITE
RESPECTO A LA SOLICITUD SE HARA DEL CONOCIMIENTO AL
INTERESADO, A TRAVES DEL CONTADOR DE MENSAJES DE LA PAGINA
ELECTRONICA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX, 'Y DE LOS MEDIOS
ELECTRONICOS AUTORIZADOS PARA ESTE FIN.

REVISION DE
EXAMENES

CON RESPECTO AL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN LA ETAPA Il DEL
PROCESO DE SELECCION, EL ASPIRANTE TENDRA 1 DIA HABIL
POSTERIOR A LA PUBLICACION DE RESULTADOS, PARA PRESENTAR SU
SOLICITUD DE REVISION DE EXAMEN, MISMA QUE SERA DIRIGIDA Y
ENTREGADA AL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE TECNICO DE
SELECCION, CON DOMICILIO EN CALLE AGUSTIN DELGADO NO. 58, PISO
11, COL. TRANSITO, ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P. 06820, CIUDAD
DE MEXICO DE 09:00 A 15:00 HORAS, EN LA COORDINACION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS, CON COPIA A LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO
PROFESIONAL, UBICADA EN CALLE AGUSTIN DELGADO NO. 58, PISO 11,
COL. TRANSITO, ALCALDIA CUAUHTEMOC, C.P. 06820, CIUDAD DE MEXICO.
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LA SOLICITUD SE HARA DE CONOCIMIENTO AL RESTO DE LOS MIEMBROS
DEL COMITE TECNICO DE SELECCION, A TRAVES DEL SECRETARIO
TECNICO PARA SU ANALISIS. EL PLAZO DE RESOLUCION DEL COMITE
SERA A MAS TARDAR EN 5 DIAS HABILES POSTERIORES A LA
DETERMINACION DE ESTE. LA DETERMINACION DEL COMITE TECNICO DE
SELECCION RESPECTO A LA SOLICITUD DE REVISION DE EXAMEN SE
HARA DE CONOCIMIENTO AL INTERESADO, A TRAVES DEL CONTADOR
DE MENSAJES DE LA PAGINA ELECTRONICA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX Y
DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS AUTORIZADOS PARA ESTE FIN.

LA REVISION DE EXAMENES SERA IMPROCEDENTE CUANDO ESTA SE
RELACIONE A LO SIGUIENTE:

e CONTENIDO TEMATICO DEL EXAMEN

e CRITERIOS DE EVALUACION

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO ESTABLECIDO, NO PROCEDERAN
LAS SOLICITUDES DE REVISION DE EXAMEN.

NOTA: LA REVISION DE EXAMENES EN NINGUN CASO IMPLICARA LA
ENTREGA DE LOS REACTIVOS NI LAS OPCIONES DE RESPUESTA.

REGLAS DE
VALORACION

1. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS CON 25 REACTIVOS Y
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL CON 35 REACTIVOS.

2. CALIFICACION MINIMA APROBATORIA DE EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS  TECNICOS: DIRECTORES GENERALES Y
DIRECTORES DE AREA 80, SUBDIRECTORES DE AREA Y JEFES DE
DEPARTAMENTO 75. DE NO OBTENER POR PARTE DE LOS
CANDIDATOS LA  CALIFICACION  MINIMA  SENALADA CON
ANTERIORIDAD, SERA MOTIVO DE DESCARTE DEL PROCEDIMIENTO
DE SELECCION.

3. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL: LA CALIFICACION OBTENIDA NO SERA MOTIVO DE
DESCARTE.

a. EL RESULTADO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y DEL EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS TECNICOS SERAN SUMADOS, CON EL OBJETIVO
DE OBTENER LOS PUNTOS DE LA SUBETAPA DE EXAMENES DE
CONOCIMIENTOS, EL RESULTADO OBTENIDO DEBERA SER IGUAL
O SUPERIOR A 60, SI ESTE ES MENOR A 60 EL SISTEMA
PROCEDERA AL DESCARTE*

4. NUMERO DE EVALUACIONES DE HABILIDADES: DOS, LAS CUALES
CORRESPONDERAN A LAS ESTABLECIDAS EN LA DESCRIPCION DE
PERFIL DEL PUESTO, LA CALIFICACION OBTENIDA NO SERA MOTIVO
DE DESCARTE.

5. PREVIO A LA ETAPA DE EVALUACION DE EXPERIENCIA'Y VALORACION
DEL MERITO DE LAS PERSONAS ASPIRANTES, EL AREA OPERATIVA
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA SOLICITARA MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO LA DOCUMENTACION REQUERIDA PARA
REALIZAR EL COTEJO DOCUMENTAL, EN EL CUAL SE COMPROBARA
QUE LAS PERSONAS CANDIDATAS CUMPLEN CON LOS REQUISITOS
LEGALES ESTABLECIDOS EN EL PERFIL DEL PUESTO Y EN LAS BASES
DE LA CONVOCATORIA CORRESPONDIENTE; EN CASO DE QUE NO SE
ACREDITE ALGUN REQUISITO O DOCUMENTO, SE PROCEDERA A
DESCARTAR A LA PERSONA ASPIRANTE, INDEPENDIENTE DE HABER
ACREDITADO LA ETAPA Il DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

6. LA EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO DE
LAS PERSONAS ASPIRANTES, SE REALIZARA DE CONFORMIDAD CON
LAS METODOLOGIAS DE APLICACION DE LOS EXAMENES DE
CONOCIMIENTOS, EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y LA
VALORACION DE MERITO PARA EL INGRESO AL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA, PUBLICADO EN EL APARTADO DE
DOCUMENTOS E INFORMACION RELEVANTE DE LA PAGINA
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX.
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7. COTEJO DOCUMENTAL, EVALUACION DE EXPERIENCIA Y VALORACION
DEL MERITO: EL RESULTADO QUE ARROJE LA EVALUACION DE LA
EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO NO SERA MOTIVO DE
DESCARTE, SIN EMBARGO, ES NECESARIO QUE EL ASPIRANTE REUNA
EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD Y ANOS DE EXPERIENCIA QUE
ESTABLECE EL PERFIL DEL PUESTO EN CONCURSO, EN CASO
CONTRARIO SERA MOTIVO DE DESCARTE.

8. NUMERO MINIMO DE CANDIDATOS A ENTREVISTAR: 5, SI EL UNIVERSO
LO PERMITE; EN CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA MENOR, SE
ENTREVISTARA A TODOS; EN CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA MAYOR
A 10, SE ENTREVISTARA HASTA 10 PARTICIPANTES EN ORDEN DE
PRELACION.

9. NUMERO DE CANDIDATOS QUE SE CONTINUARAN ENTREVISTANDO,
EN CASO DE NO CONTAR CON AL MENOS UN FINALISTA DE LOS
PRIMEROS 5 ENTREVISTADOS: 5, SI EL UNIVERSO LO PERMITE; EN
CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA MENOR, SE ENTREVISTARA A
TODOS; EN CASO DE QUE EL VOLUMEN SEA MAYOR A 10, SE
ENTREVISTARA HASTA 10 PARTICIPANTES EN ORDEN DE PRELACION.

10. PUNTAJE MINIMO DE APTITUD (PARA PASAR A LA ETAPA DE
DETERMINACION): 75

SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

EL PROCESO DE SELECCION CONSIDERA CINCO ETAPAS: I) REVISION
CURRICULAR; Il) EXAMENES DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES DE
HABILIDADES; Ill) EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL
MERITO DE LOS CANDIDATOS; IV) ENTREVISTA, Y V) DETERMINACION.

LA ETAPA | DEL PROCESO DE SELECCION (REVISION CURRICULAR) TIENE
COMO PROPOSITO DETERMINAR SI EL CANDIDATO CONTINUA EN EL
CONCURSO, POR LO QUE SU ACREDITACION NO OTORGARA PUNTAJE
ALGUNO.

POR CADA CONCURSO SE ASIGNARAN 100 PUNTOS SIN DECIMALES, QUE
SERAN DISTRIBUIDOS UNICAMENTE ENTRE LAS ETAPAS Il (EXAMENES
DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES DE HABILIDADES), Il (EVALUACION
DE LA EXPERIENCIA'Y VALORACION DEL MERITO) Y IV (ENTREVISTA) DEL
PROCESO DE SELECCION, QUEDANDO DE LA SIGUIENTE MANERA:

ETAPA SUBETAPA PUNTOS
Il. EXAMEN DE EXAMEN DE CONOCIMIENTOS 30
CONOCIMIENTOS TECNICOS, TECNICOS Y EXAMEN DE
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS
CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA APF
GENERALES DE LA APF EVALUACIONES DE 10
Y EVALUACIONES DE HABILIDADES
HABILIDADES
Ill. EVALUACIONES DE LA EVALUACION DE LA 20
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Y VALORACION DEL MERITO VALORACION DEL MERITO 10
IV. ENTREVISTA ENTREVISTA 30
TOTAL: 100

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS DE CAPACIDADES TECNICAS: CONSTA DE
25 REACTIVOS, LA CALIFICACION MINIMA APROBATORIA DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS SERA: DIRECTORES GENERALES Y DIRECTORES
DE AREA 80 PUNTOS, SUBDIRECTORES DE AREA Y JEFES DE
DEPARTAMENTO 75 PUNTOS, SOBRE UNA BASE DE 100 PUNTOS Y ESTA
SE OBTIENE CONSIDERANDO LA CANTIDAD DE ACIERTOS SOBRE EL
TOTAL DE REACTIVOS.

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL: LA CALIFICACION OBTENIDA NO SERA MOTIVO
DE DESCARTE.
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EL VALOR PONDERADO DE LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS
TECNICOS Y CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL SERA DE 50% CADA UNO, PARA OBTENER UN TOTAL
DE 100%. EL RESULTADO DE ESTOS DOS EXAMENES SERAN SUMADOS,
CON EL OBJETIVO DE OBTENER LOS PUNTOS DE LA SUBETAPA DE
EXAMENES DE CONOCIMIENTOS. EL RESULTADO OBTENIDO DEBERA SER
IGUAL O SUPERIOR A 60, EN CASO DE OBTENER UN RESULTADO MENOR A
60 EL SISTEMA PROCEDERA AL DESCARTE.
EVALUACIONES DE HABILIDADES: LA CALIFICACION OBTENIDA NO SERA
MOTIVO DE DESCARTE. LAS EVALUACIONES DE HABILIDADES QUE SE
APLICARAN SERAN LAS SIGUIENTES DE ACUERDO CON EL NIVEL
JERARQUICO DEL PUESTO VACANTE:
1. JEFATURA DE DEPARTAMENTO: ORIENTACION A RESULTADOS Y
TRABAJO EN EQUIPO.
2. SUBDIRECCION DE AREA: ORIENTACION A RESULTADOS Y TRABAJO
EN EQUIPO.
3. DIRECCION DE AREA: LIDERAZGO Y NEGOCIACION.
4. DIRECCION GENERAL: VISION ESTRATEGICA'Y LIDERAZGO.
EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO:
EL RESULTADO QUE ARROJE LA EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y
VALORACION DEL MERITO NO SERA MOTIVO DE DESCARTE, SIN
EMBARGO, ES NECESARIO QUE EL ASPIRANTE REUNA EL REQUISITO DE
ANOS DE EXPERIENCIA Y ESCOLARIDAD QUE ESTABLECE EL PERFIL
DEL PUESTO EN CONCURSO, EN CASO CONTRARIO SERA MOTIVO DE
DESCARTE. LA EVALUACION Y VALORACION MENCIONADAS, LE DAN LA
POSIBILIDAD AL ASPIRANTE DE OBTENER PUNTOS, QUE SUMADOS A LOS
OBTENIDOS EN LA ETAPA [I DEL PROCESO DE SELECCION QUE
CONTEMPLA LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACIONES
DE HABILIDADES, LE AYUDAN PARA UBICARLO EN UN MEJOR LUGAR DE
PRELACION DENTRO DEL CONCURSO. EL MAXIMO DE PUNTOS QUE EL
ASPIRANTE PUEDE OBTENER EN LA ETAPA Il SON: 20 PUNTOS EN LA
EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y 10 PUNTOS EN LA VALORACION DE
MERITO. PARA LA OBTENCION DE LOS PUNTOS MENCIONADOS, ES
IMPRESCINDIBLE QUE EL ASPIRANTE PRESENTE EN ORIGINAL Y COPIA
SIMPLE LA EVIDENCIA DOCUMENTAL QUE ACREDITE EL NIVEL DE
CUMPLIMIENTO EN CADA UNO DE LOS ELEMENTOS QUE SE CALIFICAN.
EN LA EVALUACION DE LA EXPERIENCIA SE CALIFICARAN LOS
SIGUIENTES ELEMENTOS:
1.- ORDEN EN LOS PUESTOS DESEMPENADOS. - SE CALIFICARA DE
ACUERDO CON EL NIVEL JERARQUICO EN LA TRAYECTORIA LABORAL
DEL CANDIDATO (ULTIMO PUESTO DESEMPENADO O QUE ESTA
DESEMPENANDO) EN RELACION CON EL PUESTO EN CONCURSO. LOS
CANDIDATOS QUE CUENTEN UNICAMENTE CON UNA SOLA EXPERIENCIA,
CARGO O PUESTO NO SERAN EVALUADOS EN ESTE RUBRO, AL NO
EXISTIR UN PARAMETRO OBJETIVO PARA REALIZAR LA COMPARACION.
2.- DURACION EN LOS PUESTOS DESEMPENADOS. - SE CALIFICARA DE
ACUERDO CON LA PERMANENCIA EN LOS PUESTOS O CARGOS
OCUPADOS DEL CANDIDATO. DE MANERA ESPECIFICA, A TRAVES DEL
NUMERO DE ANOS PROMEDIO POR CARGO O PUESTO QUE POSEA.
3.- EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO. - SE CALIFICARA DE ACUERDO
CON LA PERMANENCIA DEL CANDIDATO EN LOS PUESTOS O CARGOS
OCUPADOS EN EL SECTOR PUBLICO. DE MANERA ESPECIFICA, A TRAVES
DEL TIEMPO ACUMULADO POR EL CANDIDATO EN EL SECTOR PUBLICO.
4.- EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO. - LA EXPERIENCIA EN EL
SECTOR PRIVADO SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA PERMANENCIA
DEL CANDIDATO EN LOS PUESTOS O CARGOS OCUPADOS EN EL SECTOR
PRIVADO. DE MANERA ESPECIFICA, A TRAVES DEL TIEMPO ACUMULADO
DEL CANDIDATO EN EL SECTOR PRIVADO.
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5.- EXPERIENCIA EN EL SECTOR SOCIAL. - LA EXPERIENCIA EN EL SECTOR
SOCIAL SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA EXISTENCIA O EXPERIENCIA
EN EL SECTOR SOCIAL POR PARTE DEL CANDIDATO.

6.- NIVEL DE RESPONSABILIDAD. - EL NIVEL DE RESPONSABILIDAD SE
CALIFICARA DE ACUERDO CON LA OPCION DE RESPUESTA
SELECCIONADA POR EL CANDIDATO, ENTRE LAS 5 POSIBLES OPCIONES
ESTABLECIDAS EN EL FORMATO DE EVALUACION, RESPECTO A SU
TRAYECTORIA PROFESIONAL. LAS OPCIONES SON LAS SIGUIENTES:

A) HE DESEMPENADO PUESTOS DONDE HE DESARROLLADO UNA SERIE
DE ACTIVIDADES SENCILLAS Y SIMILARES ENTRE SI.

B) HE DESARROLLADO PUESTOS QUE REQUIERAN COORDINAR UNA
SERIE DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES SIMILARES Y RELACIONADAS
ENTRE SI.

C) HE DESEMPENADO PUESTOS QUE REQUIERAN COORDINAR UNA SERIE
DE FUNCIONES DE NATURALEZA DIFERENTE.

D) HE DESEMPENADO PUESTOS QUE REQUIERAN DIRIGIR UN AREA CON
FUNCIONES DE NATURALEZA DIFERENTE.

E) HE DESEMPENADO PUESTOS QUE REQUIERAN DIRIGIR DIVERSAS
AREAS QUE CONTRIBUIAN AL DESARROLLO DE LOS PLANES
ESTRATEGICOS DE UNA O VARIAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
O DE NEGOCIO.

7.- NIVEL DE REMUNERACION. - EL NIVEL DE REMUNERACION SE
CALIFICARA DE ACUERDO CON LA REMUNERACION BRUTA MENSUAL EN
LA TRAYECTORIA LABORAL DEL CANDIDATO. DE MANERA ESPECIFICA,
COMPARANDO LA REMUNERACION BRUTA MENSUAL DEL PUESTO
ACTUAL (EN SU CASO EL ULTIMO) Y LA DEL PUESTO EN CONCURSO.

8.- RELEVANCIA DE FUNCIONES O ACTIVIDADES RESPECTO DEL PUESTO
VACANTE. - LA RELEVANCIA DE FUNCIONES O ACTIVIDADES
DESEMPENADAS EN RELACION CON LAS DEL PUESTO VACANTE SE
CALIFICARA DE ACUERDO CON LA COINCIDENCIA ENTRE LA RAMA DE
CARGO O PUESTO EN EL CURRICULUM VITAE DEL CANDIDATO
REGISTRADO (POR EL PROPIO CANDIDATO) EN “TRABAJAEN” CON LA
RAMA DE CARGO O PUESTO VACANTE EN CONCURSO.

9.- EN SU CASO, EXPERIENCIA EN EL CARGO INMEDIATO INFERIOR DE LA
VACANTE. - LA EXPERIENCIA EN PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL
DE LA VACANTE SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA PERMANENCIA DEL
CANDIDATO EN EL PUESTO O PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL DE
LA VACANTE. DE MANERA ESPECIFICA, A TRAVES DEL NUMERO DE ANOS
ACUMULADOS POR EL CANDIDATO EN DICHOS PUESTOS.

PARA OBTENER EL PUNTAJE REFERIDO A LA EVALUACION DE LA
EXPERIENCIA, EL ASPIRANTE DEBERA PRESENTAR LA DOCUMENTACION
QUE AVALE EL CUMPLIMIENTO A CADA ELEMENTO, LA CUAL PUEDE SER
ENTRE OTRAS LAS QUE SE ESTABLECEN EN EL APARTADO DE
DOCUMENTACION REQUERIDA DE LA PRESENTE CONVOCATORIA. ES
IMPORTANTE SENALAR QUE LA DOCUMENTACION DEBERA ESPECIFICAR
CLARAMENTE LA SITUACION DEL ELEMENTO SOBRE EL CUAL DESEA
OBTENER PUNTOS, EJEMPLO: ELEMENTO 2, SENALAR LOS PUESTOS QUE
OCUPO Y EL TIEMPO DE PERMANENCIA EN CADA UNO DE ELLOS;
ELEMENTO 6, SENALAR LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES REALIZADAS EN
LOS PUESTOS OCUPADOS.

LA DOCUMENTACION DEBERA ESPECIFICAR CLARAMENTE LA SITUACION
DEL ELEMENTO SOBRE EL CUAL DESEA OBTENER PUNTOS, EJEMPLO:
ELEMENTO 2, SENALAR LOS PUESTOS QUE OCUPO Y EL TIEMPO DE
PERMANENCIA EN CADA UNO DE ELLOS; ELEMENTO 6, SENALAR LAS
FUNCIONES Y ACTIVIDADES REALIZADAS EN LOS PUESTOS OCUPADOS.
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PARA OTORGAR UNA CALIFICACION, RESPECTO DE LOS ELEMENTOS
ANTERIORES, SE CONSIDERARA LO SIGUIENTE:

LOS CANDIDATOS SERAN CALIFICADOS EN EL ORDEN EN LOS
PUESTOS DESEMPENADOS (ELEMENTO 1), SALVO CUANDO CUENTEN
CON UNA SOLA EXPERIENCIA, CARGO O PUESTO PREVIOS.

A TODOS LOS CANDIDATOS SE LES CALIFICARAN LOS ELEMENTOS
2AL 8.

LOS CANDIDATOS QUE OCUPEN O HAYAN OCUPADO UNO O MAS
DE LOS CARGOS O PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL DE
LA VACANTE SERAN CALIFICADOS EN EL ELEMENTO 9.

LOS CANDIDATOS QUE CUENTEN CON RESULTADOS EN LA
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL SISTEMA EN UNO O MAS DE LOS
CARGOS O PUESTOS INMEDIATOS INFERIORES AL DE LA VACANTE
SERAN CALIFICADOS EN EL ELEMENTO 10.

EN LA VALORACION DEL MERITO SE CALIFICARAN LOS SIGUIENTES
ELEMENTOS:
1.

RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DEL DESEMPENO. -

LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DEL DESEMPENO

SE CALIFICARAN DE ACUERDO CON LAS CALIFICACIONES DE

LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA TITULARES EN LAS

EVALUACIONES DE DESEMPENO ANUAL. DE MANERA ESPECIFICA, A

TRAVES DE LOS PUNTOS DE LA CALIFICACION OBTENIDA EN

LA ULTIMA EVALUACION DEL DESEMPENO ANUAL.

RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION. - LOS

RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION SE CALIFICARAN

DE ACUERDO CON LAS CALIFICACIONES DE LAS ACCIONES DE

CAPACITACION. DE MANERA ESPECIFICA, A TRAVES DEL PROMEDIO

DE LAS CALIFICACIONES OBTENIDAS POR EL SERVIDOR PUBLICO DE

CARRERA TITULAR EN EL EJERCICIO FISCAL INMEDIATO ANTERIOR.

EN CASO DE QUE EN EL EJERCICIO FISCAL INMEDIATO ANTERIOR NO

SE HUBIEREN AUTORIZADO ACCIONES DE CAPACITACION PARA EL

SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR, NO SERA CALIFICADO EN

ESTE ELEMENTO.

RESULTADOS DE PROCESOS DE CERTIFICACION. - LOS RESULTADOS

DE LOS PROCESOS DE CERTIFICACION SE CALIFICARAN DE ACUERDO

CON LAS CAPACIDADES PROFESIONALES CERTIFICADAS. DE MANERA

ESPECIFICA, A TRAVES DEL NUMERO DE CAPACIDADES

PROFESIONALES CERTIFICADAS VIGENTES LOGRADAS POR LOS

SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA TITULARES EN PUESTOS

SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

LOGROS. - LOS LOGROS SE REFIEREN AL ALCANCE DE UN OBJETIVO

RELEVANTE DEL CANDIDATO EN SU LABOR O CAMPO DE TRABAJO, A

TRAVES DE APORTACIONES QUE MEJORARON, FACILITARON,

OPTIMIZARON O FORTALECIERON LAS FUNCIONES DE SU AREA DE

TRABAJO, EL LOGRO DE METAS ESTRATEGICAS O APORTARON

BENEFICIO A LA CIUDADANIA, SIN GENERAR PRESIONES

PRESUPUESTALES ADICIONALES, NI PERJUDICAR O AFECTAR

NEGATIVAMENTE LOS OBJETIVOS DE OTRA AREA, UNIDAD

RESPONSABLE O DE NEGOCIOS. DE MANERA ESPECIFICA, SE

CALIFICARAN A TRAVES DEL NUMERO DE LOGROS OBTENIDOS POR

EL CANDIDATO. EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARAN

COMO LOGROS, LOS SIGUIENTES:

e CERTIFICACIONES EN COMPETENCIAS LABORALES O EN
HABILIDADES PROFESIONALES DISTINTAS A LAS CONSIDERADAS
PARA EL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

e PUBLICACIONES ESPECIALIZADAS (GACETAS, REVISTAS, PRENSA
O LIBROS) RELACIONADOS A SU CAMPO DE EXPERIENCIA.

e OTRAS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, DE LA SECRETARIA
DE ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO.

EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN LOGROS DE TIPO POLITICO
O RELIGIOSO.
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DISTINCIONES. - LAS DISTINCIONES SE REFIEREN AL HONOR O TRATO

ESPECIAL CONCEDIDO A UNA PERSONA POR SU LABOR, PROFESION

O ACTIVIDAD INDIVIDUAL. DE MANERA ESPECIFICA, SE CALIFICARAN A

TRAVES DEL NUMERO DE DISTINCIONES OBTENIDAS POR EL

CANDIDATO. EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARA COMO

UNA DISTINCION, LAS SIGUIENTES:

e FUNGIR COMO PRESIDENTE, VICEPRESIDENTE O MIEMBRO
FUNDADOR DE ASOCIACIONES U ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES (CIENTIFICAS, DE INVESTIGACION,
GREMIALES, ESTUDIANTILES O DE PROFESIONISTAS).

e TITULO GRADO ACADEMICO HONORIS CAUSA OTORGADO POR
UNIVERSIDADES O INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR.

e GRADUACION CON HONORES O CON DISTINCION.

e OTRAS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL DE
GESTION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DE LA
SOCIEDAD, DE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN
GOBIERNO.

EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN DISTINCIONES DEL TIPO
POLITICO O RELIGIOSO.

RECONOCIMIENTOS O PREMIOS. - LOS RECONOCIMIENTOS O

PREMIOS SE REFIEREN A LA RECOMPENSA O GALARDON OTORGADO

AL CANDIDATO POR AGRADECIMIENTO O RECONOCIMIENTO AL

ESFUERZO REALIZADO POR ALGUN MERITO O SERVICIO EN SU

LABOR, PROFESION O ACTIVIDAD INDIVIDUAL. DE MANERA

ESPECIFICA, SE CALIFICARAN A TRAVES DEL NUMERO

DE RECONOCIMIENTOS O PREMIOS OBTENIDOS POR EL CANDIDATO.

EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARA COMO UN

RECONOCIMIENTO O PREMIO, LOS SIGUIENTES:

e PREMIO OTORGADO A NOMBRE DEL ASPIRANTE.

e RECONOCIMIENTO POR COLABORACION, PONENCIAS O
TRABAJOS DE INVESTIGACION A NOMBRE DEL ASPIRANTE EN
CONGRESOS, COLOQUIOS O EQUIVALENTES.

e RECONOCIMIENTO O PREMIO POR ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO
PUBLICO.

e PRIMERO, SEGUNDO O TERCER LUGAR EN COMPETENCIAS O
CERTAMENES PUBLICOS Y ABIERTOS.

e OTROS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL DE

GESTION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DE LA
SOCIEDAD, DE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN
GOBIERNO.
EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN RECONOCIMIENTOS O
PREMIOS DE TIPO POLITICO, RELIGIOSO O QUE SEAN RESULTADO
DE LA SUERTE, A TRAVES DE UNA SELECCION ALEATORIA,
SORTEO O EQUIVALENTE.

ACTIVIDAD INDIVIDUAL DESTACADA EN LO INDIVIDUAL. - LA ACTIVIDAD

DESTACADA EN LO INDIVIDUAL SE REFIERE A LA OBTENCION DE LOS

MEJORES RESULTADOS, SOBRESALIENDO EN UNA PROFESION O

ACTIVIDAD INDIVIDUAL O AJENA A SU CAMPO DE TRABAJO, DEL

RESTO DE QUIENES PARTICIPAN EN LA MISMA. DE MANERA

ESPECIFICA, SE CALIFICARA A TRAVES DEL NUMERO DE ACTIVIDADES

DESTACADAS EN LO INDIVIDUAL COMPROBADAS POR EL CANDIDATO.

EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARA COMO ACTIVIDAD

DESTACADA, LAS SIGUIENTES:

e TITULO O GRADO ACADEMICO EN EL EXTRANJERO CON

RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL POR LA SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA.

PATENTES A NOMBRE DEL ASPIRANTE.

SERVICIOS O MISIONES EN EL EXTRANJERO.

DERECHOS DE AUTOR A NOMBRE DEL ASPIRANTE.

SERVICIOS DEL VOLUNTARIO, ALTRUISMO O FILANTROPIA

(NO INCLUYE DONATIVOS).
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e OTROS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL
DE GESTION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DE
LA SOCIEDAD, DE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y
BUEN GOBIERNO.
EN NINGUN CASO SE CONSIDERARAN ACTIVIDADES DESTACADAS
DE TIPO POLITICO O RELIGIOSO.

8. OTROS ESTUDIOS. - SE CALIFICARAN DE ACUERDO CON LOS
ESTUDIOS ADICIONALES A LOS REQUERIDOS POR EL PERFIL DEL
PUESTO VACANTE EN CONCURSO. DE MANERA ESPECIFICA, A
TRAVES DEL ESTUDIO O GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS CONCLUIDO
RECONOCIDO POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, QUE
SEA ADICIONAL AL NIVEL DE ESTUDIO Y GRADO DE AVANCE AL
REQUERIDO EN EL PERFIL DEL PUESTO VACANTE EN CONCURSO.

PARA LA ACREDITACION Y EVALUACION DE LA INFORMACION Y

DOCUMENTACION QUE PRESENTEN LOS ASPIRANTES PARA LA

VALORACION DEL MERITO, ESPECIFICAMENTE EN EL APARTADO “OTROS

ESTUDIOS”, LOS ASPIRANTES PODRAN PRESENTAR PARA TAL EFECTO

LO SIGUIENTE:

EL DOCUMENTO QUE ACREDITE EL NIVEL DE ESTUDIOS ADICIONAL

DIPLOMADO (NO SERAN CONSIDERADO COMO ESTUDIOS ADICIONALES

CUANDO HAYA SIDO CURSADO PARA OBTENER EL GRADO DE

ESCOLARIDAD SOLICITADO POR EL PERFIL DE PUESTO), ESPECIALIDAD O

LICENCIATURA TITULADO, GRADO DE MAESTRIA Y GRADO DE

DOCTORADO O POSTDOCTORADO) AL REQUERIDO POR PERFIL DEL

PUESTO PARA EL QUE CONCURSA.

PARA EL CASO DE LA LICENCIATURA, ESPECIALIDAD, MAESTRIA,

DOCTORADO Y POSDOCTORADO, SE DEBERA PRESENTAR EL TITULO

REGISTRADO EN LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA O MEDIANTE

LA PRESENTACION DE LA CEDULA PROFESIONAL CORRESPONDIENTE,

EXPEDIDA POR DICHA AUTORIDAD, EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES

APLICABLES.

EN EL SUPUESTO DE QUE TANTO EL TITULO COMO LA CEDULA

PROFESIONAL SE ENCUENTREN EN TRAMITE, EL ASPIRANTE DEBERA

ENTREGAR AL MOMENTO DE LA REVISION Y COTEJO DOCUMENTAL, EL

DOCUMENTO QUE AVALE EL TRAMITE DE CUALQUIERA DE LOS

DOCUMENTOS. EL CTS DETERMINARA LA PROCEDENCIA Y EN SU CASO

ACEPTACION DEL DOCUMENTO PRESENTADO.

9. HABLA DE LENGUA INDIGENA. - LAS LENGUAS INDIGENAS
NACIONALES SON AQUELLAS QUE PROCEDEN DE LOS PUEBLOS
EXISTENTES EN EL TERRITORIO NACIONAL ANTES DEL
ESTABLECIMIENTO DEL ESTADO MEXICANO, ADEMAS DE AQUELLAS
PROVENIENTES DE OTROS PUEBLOS INDOAMERICANOS.

EL CONOCIMIENTO DE UNA LENGUA, EN ESTE CASO, UNA DE LAS 68

LENGUAS INDIGENAS, SE REFIERE A LA CAPACIDAD DE USARLA

APROPIADAMENTE EN DETERMINADAS SITUACIONES SOCIALES.

A SU VEZ, ESTA CAPACIDAD SE PUEDE EVALUAR EN 4 HABILIDADES

BASICAS DEL LENGUAJE: ESCUCHAR O COMPRENDER, LEER Y ESCRIBIR

EN DISTINTOS CONTEXTOS.

LAS COMPETENCIAS TRADUCTORAS SON LOS CONOCIMIENTOS,

HABILIDADES Y ACTITUDES QUE SE MOVILIZAN PARA PONER EN

OPERACION PROCESOS DE TRASVASE DE INFORMACION DE UNA LENGUA

A OTRA, YA SEA DE MANERA ORAL O ESCRITA, PERO CON UNA

PERTINENCIA CULTURAL Y LINGUISTICA.

DE MANERA ESPECIFICA, SE CALIFICARAN A TRAVES DEL NUMERO DE

COMPROBANTES OBTENIDOS POR EL CANDIDATO.

EN VIRTUD DE LO ANTERIOR, SE CONSIDERARA COMO UN

COMPROBANTE, CADA UNO DE LOS SIGUIENTES, TOMANDO COMO

REFERENCIA LOS NIVELES 1Y 2:
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NIVEL 1:

10.

CARTA U OFICIO EXPEDIDO POR LA AUTORIDAD COMUNITARIA DE SU
LUGAR DE ORIGEN, DONDE SE SENALE 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)

ACREDITACION 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). EN LA PRESENTACION DE ESTOS
MATERIALES, SE DEBERA ACREDITAR FECHACIENTEMENTE
SU AUTORIA.

ACREDITACION O DOCUMENTO EQUIVALENTE QUE DEMUESTRE QUE
LA PERSONA PARTICIPANTE ES O HA SIDO PARTE DE PROCESOS DE
FORMACION COMO INTERPRETE, MEDIADOR BILINGUE O TRADUCTOR
DE LENGUAS INDIGENAS.

CERTIFICADO DE COMPETENCIA LABORAL (EN ESTANDARES
RELACIONADOS CON LA INTERPRETACION, ATENCION EN LENGUA
INDIGENA O TRADUCCION)

OTROS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL DE
GESTION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DE LA
SOCIEDAD, DE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO.
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 @) SuUS VARIANTES,
INDEPENDIENTEMENTE DEL CAMPO DE ESTUDIO DEL QUE SE TRATE.
EN LA PRESENTACION DE ESTOS MATERIALES, SE DEBERA
ACREDITAR FEHACIENTEMENTE SU AUTORIA.

EVIDENCIAS DE TRABAJO QUE AVALEN SU EXPERIENCIA COMO
INTERPRETE, MEDIADOR BILINGUE Y/O TRADUCTOR DE LENGUAS
INDIGENAS (OFICIOS DE NOTIFICACION, TEXTOS TRADUCIDOS,
RECONOCIMIENTOS DE PARTICIPACION, ETC.). EN LA PRESENTACION
DE ESTOS MATERIALES, SE DEBERA ACREDITAR FEHACIENTEMENTE
SU AUTORIA.

OTROS QUE AL EFECTO ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL DE
GESTION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS AL SERVICIO DE LA
SOCIEDAD, DE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO.
AUTOADSCRIPCION A UN PUEBLO O A UNA COMUNIDAD INDIGENA,
AFRODESCENDIENTE O AFROMEXICANA. - LA DENOMINACION DEL
PRESENTE ELEMENTO DERIVA DE LA FORMA EN QUE SE PROPONE
SU VALORACION, TODA VEZ QUE LA AUTOADSCRIPCION A UN PUEBLO
O UNA  COMUNIDAD INDIGENA O  AFRODESCENDIENTE/
AFROMEXICANA ES EL ACTO VOLUNTARIO MEDIANTE EL CUAL
PERSONAS O COMUNIDADES, QUE TIENEN UN VINCULO CULTURAL,
HISTORICO, POLITICO, LINGUISTICO O DE OTRO TIPO Y, QUE DECIDEN
IDENTIFICARSE COMO INTEGRANTES DE UN PUEBLO O COMUNIDAD
INDIGENA RECONOCIDO POR EL ESTADO. LA AUTOADSCRIPCION ES
UNA MANIFESTACION DE IDENTIDAD Y PERTENENCIA CULTURAL.
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EL MERITO QUE SE VALORA, CONFORME A ESTE ELEMENTO, SE
RELACIONA DIRECTAMENTE CON EL CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS DE ESCOLARIDAD Y DE EXPERIENCIA DE LOS PERFILES
DE PUESTO EN CONCURSO; LOS CUALES REPRESENTAN EL
ESFUERZO DE LA POBLACION OBJETIVO ANTE AQUELLAS BARRERAS
DEL SECTOR —ECONOMICAS, POLITICAS, CULTURALES Y
SOCIALES—, QUE PUEDEN PRESENTARSE EN EL DESARROLLO
PROFESIONAL DE LA PERSONA CANDIDATA QUE SE AUTOADSCRIBE.
LA AUTOADSCRIPCION A UN PUEBLO O A UNA COMUNIDAD INDIGENA
O AFRODESCENDIENTE SE CALIFICARA DE ACUERDO CON LA
MANIFESTACION QUE REALICE, POR SU PARTE, LA PERSONA
CANDIDATA, QUE ASI LO MANIFIESTE, EN LA REVISION DOCUMENTAL
DURANTE EL CONCURSO.

SE CALIFICARA CON 100 A LA PERSONA CANDIDATA QUE MANIFIESTE
AUTOADSCRIBIRSE A UN PUEBLO O A UNA COMUNIDAD INDIGENA O
AFROMEXICANA. LA PERSONA PARTICIPANTE DEBERA IDENTIFICAR
POR ESCRITO DE DECLARACION DE AUTOADSCRIPCION, EL NOMBRE
DEL PUEBLO O COMUNIDAD INDIGENA O AFROMEXICANA A LA QUE SE
AUTOADSCRIBA.

11. PERSPECTIVA DE JUVENTUDES. - DESDE LA PERSPECTIVA DE
JUVENTUDES, SE CONSIDERA COMO ELEMENTO DE MERITO QUE LA
PERSONA ASPIRANTE, QUE INICIA SU CARRERA PROFESIONAL,
CUMPLA LOS REQUISITOS DE ESCOLARIDAD Y DE EXPERIENCIA
ESTABLECIDOS PREVIAMENTE EN LA DESCRIPCION Y EN EL PERFIL
DEL PUESTO EN CONCURSO.

SE CALIFICARA CON 100 A LA PERSONA CANDIDATA QUE COMPRUEBE
QUE AL MOMENTO DE LA PUBLICACION DEL CONCURSO SU EDAD NO
SOBREPASE LOS 30 ANOS.

12. PERSONA CON DISCAPACIDAD. - APLICABLE PARA AQUELLAS
PERSONAS QUE, A PESAR DE PRESENTAR UNA DISCAPACIDAD
EN TERMINOS DE LA LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD (LGIPD), CUMPLAN CON LOS
REQUISITOS DE ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA, ESTABLECIDOS
PREVIAMENTE EN LA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO EN
CONCURSO.

- SE CALIFICARA CON 100 A LA PERSONA CANDIDATA QUE SE

AUTORECONOZCA COMO PERSONA CON DISCAPACIDAD. LA PERSONA

PARTICIPANTE DEBERA IDENTIFICAR POR ESCRITO DE DECLARACION, LA

DESCRIPCION DE SU DISCAPACIDAD.

PARA OBTENER EL PUNTAJE REFERIDO A LA VALORACION DE MERITO,

EL ASPIRANTE DEBERA PRESENTAR LA DOCUMENTACION QUE AVALE EL

CUMPLIMIENTO DEL ELEMENTO CORRESPONDIENTE, LA CUAL PUEDE

SER ENTRE OTRAS: EVALUACIONES DEL DESEMPENO; MENCIONES

HONORIFICAS; PREMIOS, RESULTADOS DE CAPACITACION;

INVESTIGACION Y/O APORTACION AL RAMO. LA DOCUMENTACION

DEBERA ESPECIFICAR CLARAMENTE EL ESTATUS DEL ELEMENTO SOBRE

EL CUAL DESEA OBTENER PUNTOS, EJEMPLO: ELEMENTO 2,

CALIFICACION OBTENIDA EN LA EVALUACION DEL DESEMPENO Y FIRMA

DEL EVALUADOR (S| ES SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR DEL

NIVEL INFERIOR AL PUESTO EN CONCURSO, DEBERA PRESENTAR

EVALUACIONES DEL DESEMPENO RESPECTIVAS CON EL RESULTADO

SATISFACTORIO O MAYOR, EN EL PUESTO QUE OCUPA.

PARA OTORGAR UNA CALIFICACION, RESPECTO DE LOS ELEMENTOS

ANTERIORES, SE CONSIDERARA LO SIGUIENTE:

e TODOS LOS CANDIDATOS QUE SEAN SERVIDORES PUBLICOS DE
CARRERA TITULARES, SIN EXCEPCION, SERAN CALIFICADOS EN LOS
ELEMENTOS 2 A 4.

e TODOS LOS CANDIDATOS, SIN EXCEPCION, SERAN CALIFICADOS EN
LOS ELEMENTOS 5 A 10.
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LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS SUBETAPAS DE LA ETAPA il
SERAN CONSIDERADOS EN EL SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL,
SIN IMPLICAR EL DESCARTE DE LOS CANDIDATOS.

ENTREVISTA: LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA ETAPA IV SERAN
CONSIDERADOS EN EL SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL, SIN IMPLICAR
EL DESCARTE DE LOS CANDIDATOS. LA ENTREVISTA SE REALIZARA
UTILIZANDO LOS CRITERIOS CERP: A) CONTEXTO, SITUACION O TAREA
(FAVORABLE O ADVERSO); B) ESTRATEGIA O ACCION (SIMPLE O
COMPLEJA); C) RESULTADO (SIN IMPACTO O CON IMPACTO),
Y D) PARTICIPACION (PROTAGONICA O COMO MIEMBRO DE EQUIPO).

EL PUNTAJE MINIMO DE APTITUD ACUMULADO HASTA LA ETAPA IV PARA
PASAR A LA ETAPA DE DETERMINACION SERA DE 75

DETERMINACION: EL GANADOR DEL CONCURSO SERA EL FINALISTA QUE
OBTENGA LA CALIFICACION MAS ALTA EN EL PROCESO DE SELECCION,
ES DECIR, AL DE MAYOR CALIFICACION (PUNTAJE) DEFINITIVA.
SI HAY EMPATE, EL COMITE TECNICO DE SELECCION RESOLVERA EL
RESULTADO DEL CONCURSO DE ACUERDO CON LO SENALADO EN
EL ARTICULO 289 DEL ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS
DISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

LOS ASPIRANTES QUE PASEN A LA ETAPA DE DETERMINACION COMO
APTOS PARA CUBRIR EL PUESTO Y NO RESULTEN GANADORES EN EL
CONCURSO, SERAN CONSIDERADOS FINALISTAS EN LA RESERVA DE
ASPIRANTES DE LA RAMA DE CARGO O PUESTO DE QUE SE TRATE EN LA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO, DURANTE
UN ANO CONTADO A PARTIR DE LA PUBLICACION DE LOS RESULTADOS
FINALES DEL CONCURSO DE QUE SE TRATE. POR ESTE HECHO, QUEDAN
EN POSIBILIDAD DE SER CONVOCADOS, EN ESE PERIODO Y DE ACUERDO
CON LA CLASIFICACION DE PUESTOS Y RAMAS DE CARGO QUE HAGA EL
COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA AUTORIDAD
EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO, A NUEVOS CONCURSOS
DESTINADOS A TAL RAMA DE CARGO O PUESTO, SEGUN APLIQUE.
CUANDO EL GANADOR DEL CONCURSO TENGA EL CARACTER DE
SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA TITULAR, PARA PODER SER NOMBRADO
EN EL PUESTO SUJETO A CONCURSO, DEBERA PRESENTAR LA
DOCUMENTACION NECESARIA QUE ACREDITE HABERSE SEPARADO,
TODA VEZ QUE NO PUEDE PERMANECER ACTIVO EN AMBOS PUESTOS.

REVISION
DOCUMENTAL

PARA PODER ACREDITAR LA REVISION DOCUMENTAL, ES INDISPENSABLE
QUE EL ASPIRANTE PRESENTE LA TOTALIDAD DE LA DOCUMENTACION
ESTABLECIDA EN EL APARTADO DE DOCUMENTACION REQUERIDA,
TOMANDO EN CONSIRACION LA DESCRIPCION SENALADA EN LA ETAPA
DE EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO,
DESCRITAS EN APARTADO CORRESPONDIENTE AL SISTEMA DE
PUNTUACION GENERAL.

PUBLICACION DE
RESULTADOS

LOS RESULTADOS DE CADA UNA DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO
SERAN PUBLICADOS EN EL PORTAL DE WWW.TRABAJAEN.GOB.MX,
IDENTIFICANDOSE AL ASPIRANTE CON SU NUMERO DE FOLIO ASIGNADO
POR DICHO SISTEMA.

DECLARACION
DE CONCURSO
DESIERTO

EL COMITE TECNICO DE SELECCION PODRA, CONSIDERANDO LAS

CIRCUNSTANCIAS DEL CASO, DECLARAR DESIERTO UN CONCURSO:

I.  PORQUE NINGUN CANDIDATO SE PRESENTE AL CONCURSO;

II. PORQUE NINGUNO DE LOS CANDIDATOS OBTENGA EL PUNTAJE
MINIMO DE CALIFICACION PARA SER CONSIDERADO FINALISTA, O

lll. PORQUE UN FINALISTA PASE A LA ETAPA DE DETERMINACION Y EN
ESTA SEA VETADO, O BIEN, NO OBTENGA LA MAYORIA DE LOS VOTOS
DE LOS INTEGRANTES DE LOS COMITES TECNICOS DE SELECCION.

EN CASO DE DECLARARSE DESIERTO EL CONCURSO, SE PROCEDERA A

EMITIR UNA NUEVA CONVOCATORIA, EN CASO DE QUE LOS

CORRESPONDIENTES COMITES TECNICOS DE SELECCION ASI

LO DETERMINEN.
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REACTIVACION
DE FOLIOS

CON RESPECTO A LA REACTIVACION DE FOLIOS RECHAZADOS EN LA
ETAPA DE REVISION CURRICULAR, EL ASPIRANTE TENDRA 1 DIA HABIL
POSTERIOR AL TERMINO DEL REGISTRO DE LA PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA EN LA PAGINA ELECTRONICA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX
PARA PRESENTAR SU ESCRITO DE PETICION DE REACTIVACION DE
FOLIO, MISMO QUE SERA DIRIGIDO Y ENTREGADO AL SECRETARIO
TECNICO DEL COMITE TECNICO DE SELECCION, CON DOMICILIO EN CALLE
AGUSTIN DELGADO 58, PISO 11, COL. TRANSITO, ALCALDIA CUAUHTEMOC,
C.P. 06820, CIUDAD DE MEXICO, DE 09:00 A 15:00 HORAS EN LA JEFATURA
DE DEPARTAMENTO DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, CON
COPIA A LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL, UBICADA EN
CALLE AGUSTIN DELGADO 58, PISO 11, COL. TRANSITO, ALCALDIA
CUAUHTEMOC, C.P. 06820, CIUDAD DE MEXICO. LA SOLICITUD SE HARA
DEL CONOCIMIENTO AL RESTO DE LOS MIEMBROS DEL COMITE TECNICO
DE SELECCION, A TRAVES DEL SECRETARIO TECNICO PARA SU ANALISIS
Y, EN SU CASO, PARA SU AUTORIZACION. EL PLAZO DE RESOLUCION DEL
COMITE SERA A MAS TARDAR EN 5 DIAS HABILES POSTERIORES A LA
DETERMINACION DE ESTE. LA DETERMINACION DEL COMITE TECNICO DE
SELECCION RESPECTO A LA SOLICITUD DE REACTIVACION SE HARA
DE CONOCIMIENTO DEL INTERESADO, A TRAVES DEL CONTADOR DE
MENSAJES DE LA PAGINA ELECTRONICA WWW.TRABAJAEN.GOB.MX,
Y DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS AUTORIZADOS PARA ESTE FIN. DICHO
ESCRITO DEBERA INCLUIR LO SIGUIENTE:

e ESCRITO DE JUSTIFICACION DEL PORQUE CONSIDERA QUE SE DEBE
REACTIVAR EL FOLIO DIRIGIDO AL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE DE
SELECCION SOLICITANDO EL ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION DE LA
REACTIVACION.

° PANTALLAS IMPRESAS DEL PORTAL PERSONAL EN
WWW.TRABAJAEN.GOB.MX DONDE SE OBSERVEN LAS CAUSALES DEL
RECHAZO. (CURRICULO CARGADO, MENSAJE DE RECHAZO, ETC.).

e ORIGINAL Y COPIA DE LOS DOCUMENTOS QUE ACREDITEN SU
EXPERIENCIA LABORAL Y ESCOLARIDAD.

e DOMICILIO Y DIRECCION ELECTRONICA DONDE PUEDE RECIBIR
LA RESPUESTA A SU PETICION.

LA REACTIVACION DE FOLIOS SERA IMPROCEDENTE CUANDO ESTA SE
DEBA A:

e INCUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL PERFIL
CORRESPONDIENTE

e LA RENUNCIA POR PARTE DEL ASPIRANTE.

e LA DUPLICIDAD DE REGISTROS DE INSCRIPCION.

UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO ESTABLECIDO, NO PROCEDERAN LAS
SOLICITUDES DE REACTIVACION.

NOTA: EN CASO DE SER AUTORIZADA LA SOLICITUD DE REACTIVACION,
EL SISTEMA TRABAJAEN ENVIARA UN MENSAJE NOTIFICANDO DICHA
SITUACION A TODOS LOS PARTICIPANTES EN EL CONCURSO.

EN RELACION CON LOS DESCARTES DE ASPIRANTES POR ERRORES
IMPUTABLES AL OPERADOR DE INGRESO EN LAS ETAPAS DE
EVALUACION, ENTREVISTA Y ESTATUS DEL CONCURSO, ESTA
DEPENDENCIA PODRA, REACTIVAR DICHO FOLIO, DANDO AVISO A LOS
ASPIRANTES QUE  SIGUEN PARTICIPANDO EN LA ETAPA
CORRESPONDIENTE.

PRINCIPIOS DEL
CONCURSO

EL CONCURSO SE DESARROLLARA CON ESTRICTO APEGO A LOS
PRINCIPIOS DE LEGALIDAD, EFICIENCIA, OBJETIVIDAD, CALIDAD,
IMPARCIALIDAD, EQUIDAD, COMPETENCIA POR MERITO Y EQUIDAD DE
GENERO, SUJETANDOSE EN TODO TIEMPO EL COMITE TECNICO
DE SELECCION A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,
SU REGLAMENTO Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES. LOS CASOS NO
PREVISTOS EN LAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA, RESPECTO AL DESARROLLO DE LOS
CONCURSOS, SERAN RESUELTOS POR EL COMITE TECNICO DE
SELECCION.
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EL ASPIRANTE TENDRA 1 DIA HABIL POSTERIOR A PARTIR DE QUE SE
IDENTIFIQUE EL CASO NO PREVISTO PARA HACERLO DEL CONOCIMIENTO
AL SECRETARIO TECNICO DE DICHO COMITE VIA ESCRITO. MISMO QUE
SERA DIRIGIDO A LA PERSONA TITULAR DE LA JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA; UBICADO EN
CALLE AGUSTIN DELGADO 58, PISO 11, COL. TRANSITO, ALCALDIA
CUAUHTEMOC, C.P. 06820, CIUDAD DE MEXICO, QUIEN LO SOMETERA
PARA SU ANALISIS Y RESOLUCION AL RESTO DE LOS INTEGRANTES DEL
COMITE. EL PLAZO PARA DAR UNA RESOLUCION DEPENDERA DE LA
COMPLEJIDAD Y GRAVEDAD DEL CASO REPORTADO, POR LO QUE EL
COMITE PUEDE DETENER EL DESARROLLO DEL CONCURSO HASTA QUE
TENGA UNA RESOLUCION. EL COMITE TECNICO DE SELECCION SE
ASEGURARA QUE LA RESOLUCION AL CASO REPORTADO SE APEGUE A
LOS PRINCIPIOS MENCIONADOS.

DISPOSICIONES
GENERALES

1. LA AUTORIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE SELECCION DE
CONFORMIDAD AL RLSPCAPF ES EL COMITE TECNICO DE SELECCION.
2. LAS BASES, CONDICIONES Y REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA
PRESENTE CONVOCATORIA NO PODRAN MODIFICARSE DURANTE EL
DESARROLLO DEL CONCURSO.
3. EN EL PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX PODRAN CONSULTARSE LOS
DETALLES SOBRE EL CONCURSO Y LOS PUESTOS VACANTES.
4. LAS PERSONAS INTERESADAS EN PARTICIPAR EN UN CONCURSO DE
INGRESO AL SISTEMA DEBERAN ESTAR REGISTRADAS PREVIAMENTE EN
TRABAJAEN.GOB.MX, EL CUAL ES EL SISTEMA INFORMATICO DISENADO
COMO VENTANILLA UNICA PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA
INFORMACION Y DATOS DE LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION, INCLUIDOS ENTRE OTROS, LOS CORRESPONDIENTES A LA
RECEPCION Y PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE REGISTRO A LOS
CONCURSOS DE INGRESO AL SISTEMA; MENSAJES Y/O COMUNICACIONES
A LAS PERSONAS ASPIRANTES, CANDIDATAS Y/O FINALISTAS; DIFUSION Y
NOTIFICACION DE RESULTADOS DE CADA ETAPA DEL PROCEDIMIENTO DE
SELECCION E INTEGRACION DE LA RESERVA DE ASPIRANTES POR
DEPENDENCIA.
5. SE LES INVITA A INGRESAR AL PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX Y
VISUALIZAR LOS TUTORIALES PARA REGISTRARSE, MISM MOS QUE SE
ENCUENTRAN EN LOS LINKS QUE A CONTINUACION SE ENLISTAN:
1. DESCARGA DE DOCUMENTOS Y REGISTRO:

HTTPS://YOUTU.BE/W5ZOACOAH6Q
2. CAPTURA DE CURRICULUM:

HTTPS://YOUTU.BE/S_NJGCASWTCY;
3. PARTICIPACION EN CONCURSOS:

HTTPS://YOUTU.BE/TCWHTUIUMLY
6. CUALQUIER PERSONA PODRA INCORPORAR EN TRABAJAEN.GOB.MX,
SIN QUE MEDIE COSTO ALGUNO, SU INFORMACION PERSONAL,
CURRICULAR Y PROFESIONAL, CON EL FIN DE PARTICIPAR
EN LOS CONCURSOS DE INGRESO AL SISTEMA QUE RESULTEN DE SU
INTERES. UNA VEZ QUE LA PERSONA HAYA INCORPORADO LA
INFORMACION NECESARIA PARA CONFIGURAR SU PERFIL PROFESIONAL
Y ACEPTE LAS CONDICIONES DE USO Y RESTRICCIONES DE REGISTRO,
TRABAJAEN.GOB.MX LE ASIGNARA UN NUMERO DE FOLIO DE
REGISTRO GENERAL.
7. LAS PERSONAS ASPIRANTES, EN NINGUNA CIRCUNSTANCIA, PODRAN
MODIFICAR LOS DATOS REGISTRADOS EN TRABAJAEN.GOB.MX, DESPUES
DE SU POSTULACION PARA CONCURSAR POR EL PUESTO VACANTE
CONTENIDA EN LA PRESENTE CONVOCATORIA; EN CASO DE OCURRIR, SE
PROCEDERA AL DESCARTE DE ESTA.
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8. LAS PERSONAS ASPIRANTES TENDRAN QUE VERIFICAR EL PERFIL DEL
PUESTO PUBLICADO EN LA PRESENTE CONVOCATORIA, EL CUAL SE
COMPONE DE LOS SIGUIENTES APARTADOS: NOMBRE DEL PUESTO,
CODIGO DEL PUESTO, ADSCRIPCION, NIVEL ADMINISTRATIVO, SUELDO
BRUTO MENSUAL, TIPO DE NOMBRAMIENTO, OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO, FUNCIONES PRINCIPALES, ESCOLARIDAD, EXPERIENCIA
LABORAL, CAPACIDADES PROFESIONALES, IDIOMAS Y OTROS, EN
CUMPLIMIENTO A LO SENALADO EN LA FRACCION Il DEL ARTICULO 251 DE
LAS DISPOSICIONES. EL CUMPLIMIENTO DEL PERFIL ES FORZOSO PARA
LAS PERSONAS ASPIRANTES, EL NO CONTAR CON EVIDENCIAS
DOCUMENTALES QUE RESPALDEN SU CUMPLIMIENTO, IMPLICA EL
DESCARTE DE LA PERSONA ASPIRANTE DEL PROCESO DE SELECCION.

9. LOS DATOS PERSONALES DE LOS CONCURSANTES SON
CONFIDENCIALES AUN DESPUES DE CONCLUIDO EL CONCURSO.

10. CADA ASPIRANTE SE RESPONSABILIZARA DE LOS TRASLADOS Y
GASTOS EROGADOS COMO CONSECUENCIA DE SU PARTICIPACION EN
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON MOTIVO DE LA PRESENTE
CONVOCATORIA.

11. LOS CONCURSANTES PODRAN PRESENTAR EN SU CASO ESCRITO DE
INCONFORMIDAD, ANTE EL AREA DE QUEJAS DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL DEL ORGANO DESCONCENTRADO, EN CALLE AGUSTIN
DELGADO 58, PISO 1 (OFICIALIA DE PARTES), COL. TRANSITO, ALCALDIA
CUAUHTEMOC, C.P. 06820, CIUDAD DE MEXICO, EN UN HORARIO DE 9:00 A
15:00 HORAS DE LUNES A VIERNES O POR CORREO ELECTRONICO
OIC_AFSEDF@AEFCM.GOB.MX LA INCONFORMIDAD DEBERA
PRESENTARSE POR ESCRITO, DENTRO DE LOS DIEZ DIAS HABILES
SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE SE PRESENTO EL ACTO MOTIVO DE LA
INCONFORMIDAD, EN TERMINOS DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 69
FRACCION X DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y 93 AL 96 DE SU REGLAMENTO.

12. LOS ASPIRANTES PODRAN INTERPONER EL RECURSO DE
REVOCACION ANTE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN
GOBIERNO, UBICADA EN AV. INSURGENTES SUR 1735, COL. GUADALUPE
INN, ALCALDIA ALVARO OBREGON C.P., 01020 CIUDAD DE MEXICO,
T.+52 (565) 2000-3000, EN LOS TERMINOS QUE ESTABLECEN LOS
ARTICULOS 97 Y 98 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA, DIRIGIDO AL TITULAR DE LA UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS.

13. DURANTE EL DESARROLLO Y APLICACION DE LA ETAPA I, QUEDA
ESTRICTAMENTE PROHIBIDO UTILIZAR HERRAMIENTAS DE CONSULTA
TALES COMO: CELULAR, TABLETA, DISPOSITIVO ELECTRONICO, APUNTES,
LIBROS Y CUALQUIER OTRO DISPOSITIVO Y/O INFORMACION
RELACIONADA CON LOS EXAMENES CORRESPONDIENTES.

RESOLUCION
DE DUDAS Y

ATENCION A

USUARIOS

A EFECTO DE GARANTIZAR LA DEBIDA ATENCION Y RESOLUCION DE
LAS DUDAS QUE LOS ASPIRANTES FORMULEN CON RELACION A LOS
PRESENTES CONCURSOS, LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA
CIUDAD DE MEXICO, PONE A LA ORDEN LOS SIGUIENTES CONTACTOS:
IVETH NAYELY ALVAREZ WITH, SUBDIRECTORA DE DESARROLLO
PROFESIONAL, IVETH.ALVAREZW@AEFCM.GOB.MX, TELEFONO:
5536017100 EXTENSION: 48102.

JESUS SALOMON ABASOLO GONZALEZ, JEFE DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA,
JESUS.ABASOLOG@AEFCM.GOB.MX, TELEFONO: 5536017100 EXTENSION:
48043.

Ciudad de México, a 20 de agosto de 2025.

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Plblica Federal

“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por Acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico

Jefe de Departamento de Servicio Profesional de Carrera
en la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
Jesus Salomén Abasolo Gonzalez
Rubrica.
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Secretaria de Turismo

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 09/2025

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Turismo, con fundamento en los articulos 21, 22, 23,
24, 25, 26, 28, 37 y 75 fraccién Il y VII de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Publica Federal; 17, 18, 32 fraccion I, 34, 35, 36, 36 Bis, 37, 38, 39 y 40 de su Reglamento; y 177, 178, 226 al
235, 237 al 242, 244, 245, 248 al 251, 254, 255, 261 al 301 del Acuerdo por el que se establecen las
Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal, vigentes
a la fecha de la publicacion:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, para ocupar los siguientes
puestos en la Secretaria de Turismo:

1

Nombre del puesto

Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacion Publica

Caodigo del Puesto

21-112-1-M1C014P-0000059-E-C-P

Adscripcion

Direccion General de Asuntos Juridicos

Nivel Administrativo

031 | Numero de vacantes | 1

Sueldo Bruto
mensual

$ 33,584.00 (Treinta y tres mil quinientos ochenta y cuatro pesos 00/100 M.N.)

Tipo de
Nombramiento

Confianza Sede Central

Objetivo General del
Puesto

Coadyuvar a la consolidacién del sistema institucional de acceso a la informacion
publica gubernamental y a la implementacion de las disposiciones normativas
sobre transparencia y acceso a la informacién entre las unidades administrativas
de la dependencia.

Funciones
principales

1.

8.

Apoyar a que la Unidad de Enlace de la Secretaria de Turismo funcione bajo
a la normatividad y los estandares establecidos por la ley en la materia y las
resoluciones del Comité de Informacion.

Coadyuvar en las actividades que realice la unidad de enlace, asi como
en la operacién del Sistema de las Solicitudes de Informacion (SISI) de
la dependencia.

Orientar al Comité de Informacién para presentar los reportes sobre los
indices de expedientes reservados, sistemas de datos personales y el
seguimiento a las resoluciones del INAI.

Asesorar en el cumplimiento a las obligaciones de transparencia que
establece la normatividad para tal efecto.

Coadyuvar en las acciones necesarias que permitan mantener actualizado el
portal de transparencia de la Secretaria.

Brindar el apoyo y asesoria al titular de la Unidad de Enlace en la
representacion ante el grupo de trabajo para la integracion y actualizacion
de contenidos del portal oficial de la dependencia.

Coadyuvar en el cumplimiento de las observaciones y resoluciones del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales (INAI) referidas a la Secretaria de Turismo.

Asesorar y apoyar en el seguimiento a los recursos de revision en contra del
Comité de Informacion, que sean notificados por el INAI.

Perfil

Escolaridad

Nivel de estudios Grado de avance

Licenciatura o Profesional Titulado

Area de Estudio: Carrera Genérica:

Ciencias Sociales y Administrativas Administracion

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Ciencias Sociales y Administrativas Comunicacion

Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Sociales

Ciencias Sociales y Administrativas Economia

Ciencias Sociales y Administrativas Turismo

Véase el catalogo de carreras en Trabajaen
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Experiencia Minimo de afios de experiencia: 3 afios
Laboral: Area General Area de experiencia
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica 'y
Procedimientos
Ciencias Juridicas y Derecho Organizacion Juridica
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion
Nacional
Psicologia Asesoramiento y
Orientacion
Sociologia Comunicaciones
Sociales
Véase el catdlogo de campos y areas de experiencia en
Trabajaen
Capacidades Orientacion a Resultados

Profesionales:

Trabajo en Equipo

Nombre del puesto

Jefatura de Departamento de Normalizacion

Cédigo del Puesto

21-412-1-M1C014P-0000006-E-C-C

Adscripcion

Direccion General de Certificacion

Turistica

Nivel Administrativo

o111

| Nimero de vacantes

| 1

Sueldo Bruto
mensual

$26,005.00 (Veintiséis mil cinco pesos 00/100 M.N.)

Tipo de
Nombramiento

Confianza

Sede

Central

Objetivo General del
Puesto

Apoyar al seguimiento de las acciones que contribuyan la elaboracion del de
anteproyectos de Normas Oficiales Mexicanas Turisticas, asi como a la
promocion de los prestadores de servicios Turisticos.

Funciones 1. Contribuir al seguimiento de la elaboracion del de anteproyectos de Normas
principales Oficiales Mexicanas Turisticas.

2. Participar en el analisis y clasificacion de la informacion necesaria para la
realizacién de los anteproyectos de las Normas Oficiales Mexicanas
Turisticas.

3. Atender los asuntos que le sean turnados por la para dar cumplimiento a los
programas de trabajo establecidos.

4. Participar en las actividades de logistica para la realizacion de foros,
conferencias y otros eventos que tengan por objeto difundir la legislacion y
normatividad turistica federal para promover el apego a la misma por parte
de los prestadores de servicios turisticos.

Perfil Escolaridad Nivel de estudios Grado de avance
Licenciatura o Profesional Terminado o Pasante
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ciencias Sociales y Administrativas Relaciones
Internacionales
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracién Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Turismo
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Psicologia
Véase el catalogo de carreras en Trabajaen
Experiencia Minimo de ainos de experiencia: 3 afios
Laboral: Area General Area de experiencia
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Economicas Derecho y Legislacion
Nacionales
Véase el catdlogo de campos y areas de experiencia en
Trabajaen
Capacidades Orientacion a Resultados

Profesionales:

Trabajo en Equipo
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BASES DE PARTICIPACION

1. Principios del concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose el desarrollo del Proceso
de Seleccion y las sesiones del Comité Técnico de Seleccién a las disposiciones de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal (LSPCAPF), a su Reglamento (RLSPCAPF),
el Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la
Administracion Publica Federal (Disposiciones), y demas normatividad aplicable vigente a la fecha
de la publicacién.

2. Requisitos de participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos previstos en el perfil del puesto, asi como

con los establecidos en las presentes Bases de Participacion.

En este sentido, las personas interesadas deberan cumplir con lo establecido en el articulo 21 de la

LSPCAPF: ser una persona ciudadana mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o persona extranjera

cuya condiciéon 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 el servicio publico; no
pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto, y no estar inhabilitada para el servicio
publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

Adicionalmente, no deberan encontrarse en alguna de las causales de suspension de derechos y

prerrogativas de la ciudadania descritas en el articulo 38 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, mismo que sefala lo siguiente:

Articulo 38. Los derechos o prerrogativas de la ciudadania se suspenden:

I.  Por falta de cumplimiento, sin causa justificada, de cualquiera de las obligaciones que impone
el articulo 36. Esta suspension durara un afio y se impondra ademas de las otras penas que por el
mismo hecho sefialare la ley;

Il.  Por estar sujeto a un proceso criminal por delito que merezca pena corporal, a contar desde la fecha
del auto de formal prision;

lll. Durante la extincion de una pena corporal;

IV. Por vagancia o ebriedad consuetudinaria, declarada en los términos que prevengan las leyes;

V. Por estar préfugo de la justicia, desde que se dicte la orden de aprehensiéon hasta que prescriba la
accion penal;

VI. Por sentencia ejecutoria que imponga como pena esa suspension, y

VII. Por 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 doméstica, violacién a la intimidad sexual; por violencia politica contra
las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus modalidades y tipos.

Por ser declarada como persona deudora alimentaria morosa.
En los supuestos de esta fraccién, la persona no podra ser registrada como candidata para cualquier
cargo de eleccién popular, ni ser nombrada para empleo, cargo o comision en el servicio publico.

Asimismo, las personas aspirantes deberan manifestar por escrito lo establecido en la fraccién IV del

articulo 92 de las Disposiciones:

a) Que no se encuentra en alguno de los supuestos a que hace referencia el articulo 38, fraccion VI,
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) La inexistencia de alguna situacién o supuesto que pudiera generar conflicto de interés;

c) Que no es parte en algun juicio, de cualquier naturaleza, en contra de esa u otra institucion.

Cuando el candidato haya manifestado ser parte de un juicio, la DGRH debera evaluar
si dicha circunstancia supone un conflicto de interés en el desempefio de las funciones que al
puesto correspondan.

En caso de duda, el titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente debera determinar
si procede la incorporacién al servicio de la institucion, y

d) Que no presta servicios profesionales mediante un contrato por honorarios 0 desempefia otro empleo,
cargo o comision en la Administracion Publica Federal, estatal, municipal, alcaldia, érgano
constitucional autébnomo de caracter estatal o federal; o bien, en caso contrario, tramitar el dictamen de
compatibilidad de empleos respectivo.

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

Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afio por la

Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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En la aplicacion de las presentes Bases se atiende lo dispuesto en el articulo 1° de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, que sefiala prohibicion de todo tipo de discriminacion que vulnere los
derechos de las personas, y lo dispuesto en la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion; por
lo anterior, la Secretaria de Turismo, NO establece como requisito de participaciéon el examen de
No Gravidez para las mujeres ni el de VIH/Sida para mujeres y hombres; asi como, NO discriminacién por
origen étnico o nacional, el color de piel, cultura, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social,
economica, salud o juridica, religién, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, situacion migratorias,
embarazo, lengua, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, el estado civil, situacién
familiar, responsabilidades familiares, idioma, antecedentes penales o cualquier otro motivo.

Asimismo, en atencioén a los Lineamientos para la Continuidad Saludable de las Actividades Economicas
ante COVID-19, se establece que en caso de que la etapa correspondiente sea de caracter presencial,
las personas aspirantes deben considerar de manera obligatoria el uso de cubrebocas, para el ingreso a
las instalaciones de la Secretaria de Turismo y durante toda su estadia, asimismo, deberan hacer uso del
gel antibacterial. Del mismo modo, se exhorta a las personas aspirantes que, a fin de salvaguardar la salud
de todas las personas aspirantes, asi como de las personas servidoras publicas que laboran en la
Secretaria de Turismo, su participacion sea de manera responsable y esté comprometida con la salud.

Es importante destacar que, en atencion al articulo 4 Constitucional que establece que toda persona tiene
derecho a la proteccion a la salud, la Secretaria de Turismo tiene la obligacion de garantizar y establecer
los mecanismos y medidas preventivas para mitigar y controlar los riesgos para la salud que implica
la enfermedad por el virus SARS-CoV2 (COVID 19), asi como contener la propagacion del mismo entre las
personas aspirantes al Servicio Profesional de Carrera, sus personas servidoras publicas y el publico en
general de acuerdo a lo establecido en los diversos Acuerdos publicados en el Diario Oficial
de la Federacion derivados de la Declaratoria como emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor, a la
epidemia de enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID 19), por lo que en caso de presentar
sintomas de COVID-19, debera abstenerse de acudir al desahogo de las etapas presenciales, toda vez que
al ingreso a la Institucién habra un filtro sanitario en el cual se le aplicara un cuestionario denominado
FORMULARIO SANITARIO COVID19, gel antibacterial y toma de temperatura.

En caso de detectar temperaturas mayores a 37.5°, sintomas visibles relacionados a enfermedades
respiratorias o de la enfermedad de COVID-19, o que como resultado de la aplicacién del FORMULARIO
SANITARIO COVID19 resultara no apto para ingresar a la Institucion, no se le permitira el ingreso y en su
caso se le recomendara acudir al servicio médico mas cercano y resguardarse en su domicilio, a fin de no
representar un riesgo potencial de contagio para el resto de las personas, en cuyo caso no podra continuar
con el proceso de seleccion y reclutamiento aceptando el descarte en la etapa en la que se presentara
dicho supuesto.

Por lo anterior, y de conformidad con el articulo 36 bis del RLSPCAPF, 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.
De igual forma, las personas interesadas deberan de acudir al desahogo de cada una de las etapas del
proceso de seleccion, su no presentacion propiciara el descarte del concurso correspondiente por falta de
interés juridico; en el mismo sentido, deberan acreditar las etapas respectivas y presentar obligatoriamente
la documentacién que se detalla en el apartado denominado Documentacién Requerida; en caso de no
acreditar las evaluaciones necesarias y/o de no presentar la documentacién, procedera el descarte de la
persona aspirante.

3. Disposiciones Generales

1. La autoridad responsable del Proceso de Seleccion de conformidad al RLSPCAPF es el Comité
Técnico de Seleccion.

2. Las bases, condiciones y requisitos establecidos en la presente convocatoria no podran modificarse
durante el desarrollo del concurso.

3. Las personas interesadas en participar en un concurso de ingreso al Sistema deberan estar
registradas previamente en trabajaen.gob.mx, el cual es el Sistema informatico disefiado como
ventanilla Unica para la administracion y control de la informacién y datos de los procesos de
reclutamiento y seleccidn, incluidos entre otros, los correspondientes a la recepcién y procesamiento
de solicitudes de registro a los concursos de ingreso al Sistema; mensajes y/o comunicaciones a las
personas aspirantes, candidatas y/o finalistas; difusion y notificacion de resultados de cada etapa
del procedimiento de seleccion e integracion de la reserva de aspirantes por dependencia.

Por lo que se les invita a ingresar al Portal www.trabajaen.gob.mx y visualizar los tutoriales para
registrarse, mismos que se encuentran en los links que a continuacién se enlistan:

e Descarga de Documentos y Registro: https://youtu.be/w5ZoaCOAH6Q,

e  Captura de Curriculum: https://youtu.be/s_NJGCAswTc, y

e Participacion en Concursos: https://youtu.be/TcwHTUiuMIY

Cualquier persona podra incorporar en trabajaen.gob.mx, 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 haya incorporado la informacién necesaria para configurar su perfil profesional
y acepte las condiciones de uso y restricciones de registro, trabajaen.gob.mx le asignara un nimero de
folio de registro general.
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Las personas aspirantes, bajo ninguna circunstancia, podran modificar los datos registrados en
trabajaen.gob.mx, después de su postulaciébn para concursar por el puesto vacante contenida
en la presente convocatoria; en caso de ocurrir, se procedera al descarte de la misma.

Las personas aspirantes tendran que verificar el perfil del puesto publicado en la presente
convocatoria, el cual se compone de los siguientes apartados: Nombre del puesto, Cédigo del puesto,
Adscripcion, Nivel administrativo, Sueldo bruto mensual, Tipo de nombramiento, Objetivo General del
Puesto, Funciones principales, Escolaridad, Experiencia laboral, Capacidades Profesionales, Idiomas y
Otros, en cumplimiento a lo sefialado en la fraccién Il del articulo 251 de las Disposiciones.
El cumplimiento del perfil es forzoso para las personas aspirantes, el no contar con evidencias
documentales que respalden su cumplimiento, implica el descarte de la persona aspirante del Proceso
de Seleccion.

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

Cuando la persona ganadora del concurso tenga el caracter de servidora publica, para poder
ser nombrada en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la documentacién necesaria que
acredite haberse separado del puesto que ocupaba, toda vez que no puede permanecer activa
en ambos puestos

4. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacién General

Las Reglas de Valoracion General de la Secretaria de Turismo aprobadas por el Comité Técnico de
Profesionalizacion son las siguientes:

La cantidad minima y maxima de examenes de conocimientos sera de 2; para el caso de evaluaciones
de habilidades la cantidad minima y maxima sera de 2.

Los examenes de conocimiento seran el Examen de conocimientos técnicos de la Secretaria de
Turismo y el Examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal.

El primero en aplicarse sera el Examen de conocimientos técnicos de la Secretaria de Turismo; para el
cual, la calificacion minima aprobatoria, considerando los rangos del Sistema del Servicio Profesional
de Carrera, sera de:

Rango Calificacion minima aprobatoria

Enlace 75

Jefe de Departamento

Subdirector de Area

Director de Area

Director General

El no alcanzar la calificacion minima aprobatoria establecida en la tabla anterior, serd motivo de
descarte del procedimiento de seleccion.

Para el caso del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal, la
calificacibn minima aprobatoria para todos los rangos sera 60 puntos, en una escala de 0 a 100, sin
decimales; sin embargo, en sistema aparecera 0 debido a que no sera motivo de descarte el no
alcanzar la calificacion minima aprobatoria. El temario y bibliografia, asi como la prueba de este
examen sera proporcionado por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, a través del método
que ésta establezca.

Cada examen valdra el 50 % de la subetapa de examenes de conocimientos; por lo que, los resultados
de ambos examenes seran sumados, con el objetivo de obtener los puntos de la subetapa; el
resultado obtenido debera ser igual o superior a 60 puntos de examenes de conocimientos, en caso de
obtener un resultado menor, el sistema procedera al descarte.

Las 2 evaluaciones de habilidades previstas en las presentes reglas de valoracién, corresponderan a
las establecidas en el formato Descripcion y Perfil del Puesto de la Administracién Publica Federal del
puesto correspondiente; la calificaciéon minima aprobatoria sera igual a 70 puntos, en una escala de 0
a 100, sin decimales; sin embargo, en sistema aparecera 0 debido a que no sera motivo de descarte el
no alcanzar la calificacidén minima aprobatoria;

Cada evaluacion valdra 50 % de la subetapa evaluacién de habilidades, por lo que los resultados de
ambas evaluaciones seran sumados, con el objetivo de obtener los puntos de la subetapa,
y se otorgara un puntaje en el Sistema de Puntuacion General. El temario y bibliografia, asi como los
examenes seran proporcionados por la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, a través
del método que ésta establezca.

IV. La entrevista se desarrollara con base en el Modelo CERP:

e Contexto: toda situacién, entorno o circunstancias que rodean un acontecimiento
(favorable o adverso),

e Estrategia: acciones realizadas o procedimiento utilizado para la toma de decisiones
(simple o compleja),

e Resultado: efecto o consecuencia de las acciones realizadas (sin impacto o con impacto), y

e Participacion: nivel de involucramiento o forma de tomar parte en una situacion o evento
(protag6nica o como miembro de equipo).
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VI

VII.

Asimismo, el Comité Técnico de Seleccion podra auxiliarse de una persona especialista en la etapa de
entrevista, la cual debera ser solicitada previo a la publicaciéon de la convocatoria por la persona
presidenta del Comité Técnico de Seleccion.

El nimero de personas candidatas a entrevistar serd de 3, respetando el orden de prelacién que
registra la herramienta trabajaen.gob.mx, de conformidad a lo establecido en el articulo 36 del
RLSPCAPF; en el supuesto de que el numero de personas candidatas que aprueben las etapas
sefialadas en las fracciones I, Il y Ill del articulo 34 del Reglamento previamente citado, fuera menor al
minimo establecido, se debera entrevistar a todas las personas candidatas.

En caso de no contar al menos con un finalista de entre las personas candidatas ya entrevistadas,
conforme a lo previsto en el articulo 36 del RLSPCAPF, se continuara entrevistando en grupos de 3, si
el universo de personas candidatas, que aprobaron las etapas |, Il y lll del articulo 34 del RLSPCAPF,
lo permite.

El puntaje minimo para ser considerada persona finalista y apta para el desempefio de las funciones
en el servicio publico, debera ser igual o superior a 70 puntos, en una escala de 0 a 100, sin
decimales; por lo que, las personas aspirantes que no obtengan una calificacion definitiva igual o
superior a la mencionada, seran descartadas de inmediato.

VIIl. Los Comités Técnicos de Seleccion podran establecer reglas especificas de valoracién, tomando

como minimo las establecidas en las presentes reglas emitidas por el Comité Técnico de
Profesionalizacion.

Previo a la etapa de evaluacion de experiencia y valoracion del mérito de las personas aspirantes, el
area operativa del Servicio Profesional de Carrera realizard un cotejo documental, en el cual se
comprobara que las personas candidatas cumplen con los requisitos legales establecidos en el perfil
del puesto y en las bases de la convocatoria correspondiente; en caso de que no se acredite algun
requisito o documento se procedera a descartar a la persona aspirante, independiente de haber
acreditado la etapa |l del procedimiento de seleccion.

La evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito de las personas aspirantes se realizara de
conformidad con las Metodologias de aplicacion de los examenes de conocimientos, Evaluacion de la
Experiencia y la Valoracién de Mérito para el ingreso al Servicio Profesional de Carrera, publicado
en el apartado de documentos e informacién relevante de la pagina trabajaen.gob.mx.

El Sistema de Puntuacion General de la Secretaria de Turismo aplicara para todos los rangos
del Sistema del Servicio Profesional de Carrera establecidos en el articulo 5 de la LSPCAPF de la
siguiente manera:

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos Unicamente entre
las etapas identificadas como I, Ill y IV del procedimiento de seleccion sefialado en el articulo 34
del RLSPCAPF.

Para los concursos de nivel de enlace debera registrarse en RHnet, en la subetapa de evaluacion de la
experiencia, un puntaje unico de 100 puntos.

La etapa prevista en la fraccion | del articulo 34 del Reglamento tiene como propoésito determinar si la
persona candidata continuara en el concurso, confrontando la informacién capturada en esta etapa por
la persona interesada versus el perfil del puesto y demas requisitos que para ocupar el puesto fueron
establecidos en la convocatoria, mediante trabajaen.gob.mx; de existir compatibilidad, se asignara un
folio de participaciéon al concurso y de presentarse incompatibilidad, se rechazara la inscripcion al
concurso; por lo que, su acreditacién no otorgara puntaje alguno.

La etapa prevista en la fraccion V del articulo 34 del RLSPCAPF tiene por objeto determinar el
resultado del concurso, por lo que, no se considerara para el otorgamiento de puntaje alguno.

Por lo anterior, para todos los rangos del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de
Turismo, sera de:

Etapa Subetapa Puntos por subetapa Puntos por
etapa
I. Revision curricular No aplica No aplica No aplica
Il. Exdmenes de conocimientos | Examenes de conocimientos 30 40
y evaluaciones de habilidades Evaluacion de habilidades 10
lll. Evaluacién de la Evaluacion de la experiencia 20 30
experiencia y valoracion Valoracién del mérito 10
del mérito
IV. Entrevista No aplica 30 30
V. Determinacion No aplica No aplica No aplica
Total 100
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5. Etapas del Proceso de Seleccion

De conformidad a lo sefialado por el articulo 34 del RLSPCAPF, el procedimiento de seleccion de las

personas aspirantes comprendera las siguientes etapas:

I.  Revision curricular

Il.  Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades.

lll.  Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito.

IV. Entrevista, y

V. Determinacion.

I. Etapa de Revisién Curricular

La revision curricular se llevara a cabo de forma automatica al momento en que las personas candidatas

registren su participacion a un concurso a través del portal trabajaen.gob.mx, la cual verifica

que la informacion capturada en el curriculum sea compatible con el perfil del puesto de la vacante,

en los rubros de:

1) Escolaridad (nivel de estudios, grado de avance y carrera genérica).

2) Experiencia (afios, campos y areas de experiencias).

El portal trabajaen.gob.mx le asignara un folio de participacion, a la persona aspirante, al aceptar las

condiciones del concurso, que servira para formalizar su inscripcion a éste, e identificarlas durante el

desarrollo del proceso de seleccion, con el fin de asegurar asi el anonimato de las personas aspirantes; o,

en su caso, un folio de rechazo, que las descartara del concurso.

La revision curricular, a través del portal trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo sin perjuicio de la revision y

evaluacién de la documentacion, en el Cotejo Documental previo a la entrevista, que realizara la Secretaria

de Turismo, en donde las personas aspirantes exhibiran las constancias originales con que acrediten

su identidad y el cumplimiento de los requisitos sefialados en el perfil del puesto y en la

convocatoria respectiva.

La persona aspirante al aceptar el nimero de folio que les sea asignado por el sistema trabajaen.gob.mx,

acepta las Bases de Participacion de la Convocatoria respectiva, motivo por el cual estan obligadas a dar

lectura y cumplimiento de las mismas.

En el rubro de la escolaridad se tomara como base lo establecido en el catalogo de carreras publicado por

la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno en la pagina de trabajaen.gob.mx, en el apartado de

Documentos e informacion relevante. Asimismo, para acreditar, el requisito de escolaridad establecido en

el perfil del puesto de que se trate, se aceptara el siguiente nivel de escolaridad con el grado de avance

solicitado en el perfil, asi como, en las areas de estudio y carreras establecidas en el mismo. Lo anterior

con fundamento en el articulo 229 de las Disposiciones, se aceptara el grado de maestria o doctorado en

las areas de estudio y carreras genéricas establecidas en el perfil del puesto de que se trate. El grado de

maestria o doctorado implica la obtencion del Titulo o bien la Cédula Profesional correspondiente,

por lo que la persona aspirante debera enviar el documento oficial que asi lo acredite.

Para el caso del rubro de la experiencia se tomara como base lo establecido en el catalogo de areas de

experiencia publicado por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno en pagina de trabajaen.gob.mx,

en el apartado de Documentos e informacién relevante. de existir dudas sobre las carreras especificas del

mismo, el CTS determinara lo conducente.

Il. Etapa de Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades.

La aplicacion de esta etapa sera de manera presencial, y se realizara en el domicilio que sea sefialado en

la invitacion a la etapa.

Esta etapa se realizara en la plataforma “Modulo generador de examenes” de la Secretaria Anticorrupcion

y Buen Gobierno, por lo que, en caso de que el dia de la aplicacién de esta etapa no esté funcionando

correctamente la pagina, sera necesario reprogramar las evaluaciones.

En la presente etapa no se permitira el uso de teléfonos celulares, computadoras de mano, dispositivos de

CD, DVD, memorias portatiles de computadora, camaras fotograficas, calculadoras, asi como cualquier

otro dispositivo, libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o

almacenar las evaluaciones, salvo que en las bases de la convocatoria se autorice o requiera de su

utilizacion como medio de apoyo para la evaluacion, en caso de no acatar lo antes descrito, sera motivo

de descarte.

De conformidad con las reglas de valoracién general de la Secretaria de Turismo se realizaran los

siguientes examenes:

a) Examen de conocimientos técnicos de la Secretaria de Turismo, de conformidad con el Comité
Técnico de Seleccion, la calificacién minima aprobatoria, sera de:

Puesto Calificacion minima aprobatoria
Jefatura de Departamento de Acceso a la Informacién Publica 75
Jefatura de Departamento de Normalizacion 75

El no alcanzar la calificacion minima aprobatoria establecida en la tabla anterior, sera motivo de
descarte del procedimiento de seleccion.

El temario referente al examen de conocimientos técnicos de la Secretaria de Turismo se encontrara a
disposicion de las personas aspirantes en el portal trabajaen.gob.mx, y en la pagina electrénica de la
Secretaria de Turismo (http://www.gob.mx/sectur) en el apartado Documentos, posterior a la fecha
de la publicacién de la Convocatoria respectiva en el Diario Oficial de la Federacion.
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b) Examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal, el cual no sera motivo de

descarte, sin embargo, la calificacion minima aprobatoria sera de 60 puntos, su elaboraciéon
corresponde a la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno, el temario de este examen lo podra
localizar en la pagina trabajaen.gob.mx, en el apartado de Documentos e informacion relevante.
Cada examen valdra el 50 % de la subetapa de examenes de conocimientos; por lo que, los resultados
de ambos exadmenes seran sumados, con el objetivo de obtener los puntos de la subetapa, el
resultado obtenido debera ser igual o superior a 60 puntos de examenes de conocimientos, en caso de
obtener un resultado menor, el sistema procedera al descarte.

c) Evaluacion de habilidad 1 y habilidad 2, de conformidad al perfil del puesto, los cuales no seran motivo
de descarte, sin embargo, la calificacion minima aprobatoria serd de 70 puntos; el temario
de este examen lo podra localizar en la pagina trabajaen.gob.mx, en el apartado de Documentos
e informacion relevante.

Cada evaluacion valdra el 50 % de la subetapa de evaluaciones de habilidades; por lo que, los resultados
de ambas evaluaciones seran sumadas, con el objetivo de obtener los puntos de la subetapa.
El resultado del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal y de las
evaluaciones de habilidades aplicadas en otras Dependencias, apegados al método de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno, a través de la plataforma “Médulo Generador de Exdmenes”, mantendran
la vigencia que aplique la Secretaria antes mencionada, y seran consideradas cuando correspondan,
estando obligada la persona aspirante a presentarse a la sesion para firmar su asistencia.
Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones de habilidades aplicadas en otras Dependencias a
través de herramientas distintas al Médulo Generador de Examenes o distintas del método establecido por
la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, no podran ser reconocidos para efectos de los concursos de
la Secretaria de Turismo, aun tratandose de habilidades con el mismo nombre.
lll. Etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito.
La Etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito se realizara a distancia, mediante la
utilizacion de tecnologias de informacién y comunicacion, como medida de prevencion de contagios y
dispersion del virus SARSCoV2 (Covid-19), de conformidad a lo establecido en los Criterios técnicos para
la reactivacion de plazos y términos para la operacién del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal.
Al inicio de esta etapa se llevara a cabo el cotejo documental, por lo que las personas aspirantes estaran
obligadas a enviar escaneado a color el documento original o copia certificada legible, por anverso y
reverso segun sea el caso, el archivo que ampare lo establecido en el curriculum vitae registrado
en la plataforma trabajaen.gob.mx, asi como lo correspondiente al cumplimiento de los requisitos previstos
en el perfil del puesto, y los documentos establecidos en el apartado “Documentacién requerida” de la
respectiva convocatoria, en la Forma, Fecha y Hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban;
la documentacion sera revisada y analizada en apego a lo dispuesto en el articulo 36 del RLSPCAPF.

La Secretaria de Turismo, en todo momento estarda en posibilidad de constatar la autenticidad de

la informacién y documentacion incorporada a través de los registros publicos o 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, en cumplimiento a lo
sefialado en el articulo 274 de las Disposiciones.

En este mismo sentido, sera motivo de descarte cuando la persona aspirante no proporcione la

documentacioén requerida en la Forma, Fecha y Hora establecido en el mensaje de invitaciéon a esta etapa o

cuando le sea solicitado; también sera motivo de descarte, el hecho de que la carrera especifica con la que

se pretenda acreditar la escolaridad, no se encuentre dentro de alguna de las carrera genéricas contenidas
en la descripcién y perfil de puesto de la vacante por la que se encuentra participando la persona aspirante;

asi como que los la documentacién no compruebe los afios de experiencia requeridos en la descripcién y

perfil de puesto de la vacante.

La revision y el analisis de los documentos que presenten las personas candidatas se realizard de

conformidad con las Metodologias de aplicacién de los examenes de conocimientos, Evaluacion de la

Experiencia y Valoracion del Mérito para el ingreso al servicio profesional de carrera, que podra consultarse

en la pagina trabajaen.gob.mx, en el apartado de Documentos e informacion relevante.

La sesién en que tendra verificativo la validacion de la Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion del

Meérito se llevara a cabo en sesion privada por el Comité Técnico de Seleccion, a efecto de que se esté en

oportunidad de convocar a las personas candidatas a la siguiente etapa del proceso de seleccion, tal y

como lo indica el articulo 278 de las Disposiciones.

IV. Entrevista.

El nUmero de personas candidatas a entrevistar sera de 3, respetando el orden de prelaciéon que registra la

herramienta trabajaen.gob.mx, de conformidad a lo establecido en el articulo 36 del RLSPCAPF; en el

supuesto de que el numero de personas candidatas que aprueben las etapas sefialadas en las fracciones I,

Il'y Il del articulo 34 del Reglamento previamente citado, fuera menor al minimo establecido, se debera

entrevistar a todas las personas candidatas.

En caso de no contar al menos con un finalista de entre las personas candidatas ya entrevistadas, se

continuara entrevistando en grupos de 3, si el universo de personas candidatas, que aprobaron las etapas

I, Il'y 11l del articulo 34 del RLSPCAPF, lo permite.




478 DIARIO OFICIAL Miércoles 20 de agosto de 2025

El puntaje minimo para ser considerada persona finalista y apta para el desempefio de las funciones en el

servicio publico, debera ser igual o superior a 70 puntos, en una escala de 0 a 100, sin decimales; por lo

que, las personas aspirantes que no obtengan una calificacién definitiva igual o superior a la mencionada,

seran descartadas de inmediato, en términos de lo dispuesto en los articulos 32 de la LSPCAPF,

40 fraccion Il del RLSPCAPF y 286 de las Disposiciones.

La entrevista se desarrollara con base en el Modelo CERP:

e Contexto: toda situaciébn, entorno o circunstancias que rodean un acontecimiento
(favorable o adverso),

e Estrategia: acciones realizadas o procedimiento utiizado para la toma de decisiones
(simple o compleja),

¢ Resultado: efecto o consecuencia de las acciones realizadas (sin impacto o con impacto), y

e Participacion: nivel de involucramiento o forma de tomar parte en una situacién o evento (protagénica
0 como miembro de equipo).

La entrevista permitira la interaccion de cada una de las personas integrantes del Comité Técnico de

Seleccion con la persona candidata, para profundizar en la valoracién de su capacidad, habilidades y

conocimientos vinculados con el servicio publico y con las funciones del puesto sujeto a concurso,

considerando los elementos arriba sefialados, las preguntas seran las mismas para cada una de las

personas candidatas entrevistadas. Cada integrante calificara a cada persona candidata, en una escala de

0 a 100 sin decimales y se promediara para obtener los puntos de esta etapa.

La etapa de entrevista se llevara a cabo en las instalaciones de las Secretaria de Turismo, a través de

medios remotos de comunicacién electronica y de herramientas de videoconferencia, como Zoom o alguna

otra plataforma disponible; la Secretaria de Turismo notificara a la persona candidata el lugar, la fecha y la

hora.

V. Etapa de Determinacién

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion, de conformidad con el articulo 288 de las Disposiciones,

resuelve el proceso de seleccién, mediante la emision de determinacion, declarando:

I.  Persona ganadora del concurso, a la persona finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccion, es decir, al de mayor calificacion definitiva, y

Il.  Persona finalista, a la persona candidata con la siguiente mayor calificacion definitiva, que podra llegar
a ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, la
persona ganadora sefialada en el inciso anterior:
a. Comunique a la Dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion,

su decision de no ocupar el puesto, o

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

I1l. Desierto el concurso.

El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la LSPCAPF se tendra por acreditado cuando la

persona aspirante sea considerada finalista por el Comité Técnico de Seleccion, toda vez que tal

circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y susceptible de resultar ganador

en cumplimiento a lo sefalado en el articulo 228 de las Disposiciones.

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

considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:

. Porque ninguna persona candidata se presente al concurso;

Il.  Porque ninguna persona candidata obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser considerada
finalista, y

Ill. 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 de los integrantes del Comité Técnico de Seleccién.

En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva Convocatoria del puesto.

6. Reactivacion de folios

A fin de optimizar los tiempos de los procedimientos de reclutamiento y seleccion, y debido a que es
responsabilidad de cada persona aspirante la informacién capturada en el portal trabajaen.gob.mx, en los
concursos de la Secretaria de Turismo no se permitira la reactivacion de folios por causas imputables
a la persona aspirante, por lo que le recomendamos que antes de su inscripcién a los concursos verifique
que la informacién capturada en su Curriculum Vitae de la pagina trabajaen.gob.mx, esté completa y
correcta.

7. Notificaciones a las personas aspirantes para el desahogo de las etapas del procedimiento de
reclutamiento y seleccion

La Secretaria de Turismo comunicara, con al menos dos dias habiles de anticipacion, a las personas
aspirantes, a través del sistema de mensajes del portal trabajaen.gob.mx, o, en casos de fuerza
mayor, a través de los correos electrénicos  convocatorias.spc@sectur.gob.mx  y/o
convocatoriassectur21@gmail.com, a la cuenta electrénica que la persona aspirante haya registrado en la
plataforma, el lugar, la fecha y la hora en que debera presentarse para el desahogo de cada etapa del
proceso de seleccion, atendiendo las medidas sanitarias establecidas en los requisitos de participacion de
las respectivas Bases de Participacion. En dichas comunicaciones, se especificara la duracién aproximada
de cada evaluacién o el desahogo de cada etapa.
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Asimismo, en las etapas presenciales, las personas aspirantes deberan exhibir original y copia de una
identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para votar con fotografia, cédula
profesional o pasaporte), y comprobante de numero de folio para el concurso asignado por el portal
trabajaen.gob.mx (impresion de pantalla de la pagina de bienvenida de trabajaen.gob.mx donde se vea de
manera legible el nombre de la persona candidata, RFC, CURP, Numero de folio de registro asignado por
trabajaen y folio de participacion del concurso del puesto correspondiente).

El no presentarse en el lugar, fecha y hora programados, presentarse sin atender las medidas sanitarias
establecidas en los requisitos de participacidon de la respectiva convocatoria, o después de la hora
notificada, sera motivo de descarte del concurso; ya que no hay tiempo de tolerancia en ninguna de las
Etapas.

Las personas aspirantes estaran obligadas a revisar el sistema de mensajes del portal trabajaen.gob.mx,
independientemente de la posibilidad de que se les remitan los mensajes al correo privado por el
propio portal.

8. Cancelacion de concursos

De conformidad a lo sefialado en el articulo 301 de las Disposiciones, el Comité Técnico de Seleccion

podra cancelar algin concurso 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) Cuando 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

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

El acuerdo respectivo, ademas de publicarse en el Diario Oficial de la Federaciéon, se comunicara a las

personas aspirantes a través de los medios establecidos en la convocatoria correspondiente.

9. Suspension de concursos

En los casos en que se determine la suspensién del concurso en términos de lo dispuesto en el articulo 42
del RLSPCAPF, el Comité Técnico de Seleccion lo comunicara a las personas aspirantes que participen en
el mismo a través de los medios de comunicacion sefialados en la convocatoria, dentro de los 5 dias
habiles posteriores contados a partir de la fecha en que se haya determinado la suspension del concurso.
Cuando la suspension del concurso obedezca al mantenimiento que en su caso requiera la pagina
trabajaen.gob.mx, el Comité Técnico de Seleccion reprogramara los plazos y términos que sean
necesarios, con el fin de propiciar condiciones de equidad en el concurso y evitar afectar a cualquiera de
las personas aspirantes, y en su caso, lo comunicard a estos a través de los medios de comunicaciéon
sefialados en la Convocatoria.

10. Publicacion de resultados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el portal de trabajaen.gob.mx,
identificandose a cada aspirante con su numero de folio asignado para el concurso.

De conformidad con la obligaciéon de transparencia establecida en la fraccion XIV del articulo 70 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, se informa que los resultados de los
concursos publicados en esta dependencia se actualizan de manera trimestral conforme a lo establecen
los lineamientos en la materia y pueden consultarse en el portal de obligaciones de transparencia (SIPOT).
En la siguiente direccion electrénica https://www.plataformadetransparencia.org.mx/.

11. Reserva

Las personas finalistas que no sean seleccionadas como ganadoras del concurso por el Comité Técnico de
Seleccion, y que cumplan con un minimo de 70 puntos de Calificacion Definitiva en el Procedimiento
de Seleccion se integraran a la reserva de aspirantes de la Secretaria de Turismo, con una vigencia de un
afio, contado a partir de la publicacién de los resultados del concurso correspondiente.

Las personas finalistas podran participar en concursos que sean publicados bajo la modalidad de
Convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes de la Secretaria de Turismo, tomando en cuenta las
coincidencias en la clasificacion de puestos y ramas de cargo de los puestos concursados.

12. Calendario del Proceso de Seleccion

El concurso se conducira de acuerdo a la Programacién que se indica:

Fase o Etapa Fecha o Plazo

Publicacién de la Convocatoria 20 de agosto de 2025

Registro de Aspirantes y revisién Curricular
(herramienta www.trabajaen.gob.mx)

Del 20 de agosto al 02 de septiembre de 2025

Examen de Conocimientos Técnicos

A partir del 05 de septiembre de 2025

Examen de Conocimientos Generales de la APF

A partir del 05 de septiembre de 2025

Evaluacion de Habilidades

A partir del 05 de septiembre de 2025

Cotejo Documental y Evaluacion de la
Experiencia y Valoracion del Mérito

A partir del 05 de septiembre de 2025

Entrevistas

A partir del 05 de septiembre de 2025

Determinacién

A partir del 05 de septiembre de 2025
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Las fechas indicadas en el presente calendario podran modificarse cuando asi resulte necesario derivado
del numero de personas aspirantes registradas, asi como a la capacidad operativa del area, para lo cual se
enviara la notificacion con la fecha reprogramada para desahogar la etapa o subetapa que corresponda,
sin responsabilidad por el cambio de fechas en el calendario para la Secretaria de Turismo.

13. Documentacién requerida

Cuando le sea solicitado, la persona aspirante debera enviar escaneado a color del documento original o
copia certificada legible, por anverso y reverso, segun sea el caso, el archivo que ampare lo establecido en
el curriculum vitae registrado en la plataforma de trabajaen.gob.mx, asi como lo correspondiente al
cumplimiento de los requisitos previstos en el perfil del puesto, y la documentacién requerida abajo
enlistada. Lo anterior a fin de verificar que la persona aspirante cumple con el perfil del puesto; asimismo,
la documentacién enviada servira para la integracion de su expediente.

La documentacion debera enviarse en la forma, fecha y hora establecida en el mensaje que al efecto

reciba la persona aspirante en su centro de mensajes de trabajaen.gob.mx, o por caso fortuito

o fuerza mayor, a través de los correos electrénicos convocatorias.spc@sectur.gob.mx y

convocatoriassectur21@gmail.com a la cuenta electrénica que haya registrado en la plataforma.

Documentacion requerida:

1. Carta de aceptacion para el desahogo a distancia de la Etapa Il Evaluacién de la Experiencia y
Valoracion del Mérito, que estara disponible para descarga en la liga electrénica
https://www.gob.mx/sectur/documentos/etapa-iii-evaluacion-de-la-experiencia-y-valoracion-del-merito-
revisiobn-documental-269431 y/o www.gob.mx/sectur en el apartado denominado Documentos, Etapa
Il Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del mérito, Revisién Documental y misma que debera ser
requisitada y firmada por la persona aspirante. Es importante sefialar que la fecha de la carta debera
ser del dia que envie la informacién de la documentacién solicitada (el archivo enviado debe ser
escaneo a color del original o de la copia certificada).

2. Escritos bajo protesta de decir verdad de cumplir con lo establecido en el articulo 38 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 21 de la LSPCAPF; fraccion IV del articulo 92 de
las Disposiciones; asi como de que la documentacién presentada es auténtica, no haber sido
beneficiado(a) por algun Programa de Retiro Voluntario, no se me ha solicitado examenes de
VIH/SIDA, de NO GRAVIDEZ, en mi caracter de aspirante ni como requisito de contratacion, asi como
de no haber sido discriminado por origen étnico o nacional, el color de piel, cultura, sexo, género,
edad, discapacidad, condicion social, econémica, salud o juridica, religiébn, apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, situacion migratorias, embarazo, lengua, opiniones, preferencias sexuales,
identidad o filiacién politica, el estado civil, situacién familiar, responsabilidades familiares, idioma,
antecedentes penales o cualquier otro motivo, lo anterior con fundamento en el articulo 1, fraccion llI
de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. El formato del escrito estara disponible
para descarga en la liga electrénica https://www.gob.mx/sectur/documentos/etapa-iii-evaluacion-de-la-
experiencia-y-valoracion-del-merito-revision-documental-269431 y/o www.gob.mx/sectur en el
apartado denominado Documentos, Etapa Il Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del mérito,
Revision Documental y misma que debera ser requisitada y firmada por la persona aspirante.
Es importante sefalar que la fecha de la carta debera ser del dia que envie la informacion
de la documentacion solicitada (el archivo enviado debe ser escaneo a color del original o de la
copia certificada).

3. Impresion de pantalla de la pagina de bienvenida de trabajaen.gob.mx donde se vea de manera legible
el nombre de la persona candidata, Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (RFC), Clave
Unica de Registro de Poblacién (CURP), Numero de folio de registro asignado por la plataforma y folio
de participacién del concurso del puesto correspondiente (el archivo enviado debe ser escaneo a color
del original o de la copia certificada, o el archivo digital obtenido de la pagina trabajaen.gob.mx).

4. Curriculum completo registrado por la persona candidata en trabajaen.gob.mx, es indispensable enviar
el curriculum que esta pagina electronica emite en su apartado Mi curriculum/Vista Preliminar; en el
mismo sentido, es importante mencionar que los datos registrados en trabajaen.gob.mx bajo ninguna
circunstancia podran modificarse después de que la persona aspirante se registrdé para concursar por
un puesto vacante contenida en la convocatoria, en caso contrario propiciara el descarte del mismo
(el archivo enviado debe ser escaneo a color del original o de la copia certificada, o el archivo digital
obtenido de la pagina de trabajaen.gob.mx).

5. Identificacién oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para votar con fotografia,
pasaporte o cédula profesional con fotografia, el archivo enviado debe ser escaneo a color del original
o copia certificada por anverso y reverso).

6. Acta de nacimiento y/o forma migratoria que permita la funcién a desarrollar (el archivo enviado debe
ser escaneo a color del original o copia certificada, o el archivo digital obtenido de la pagina
correspondiente).
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10.

Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada (Unicamente hombres, excepto en los casos

en que tengan 40 o mas afios cumplidos, el archivo enviado, debe ser escaneo a color del original

o copia certificada).

Constancia de Situacion Fiscal, emitida por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), la cual

debera coincidir con el RFC registrado en trabajaen.gob.mx (el archivo enviado debe ser escaneo a

color del original o copia certificada, o el archivo digital obtenido de la pagina correspondiente).

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), descargada de la pagina https://www.gob.mx/curp/ del

Registro Nacional de Poblacién e Identificacion Personal (RENAPO) (el archivo enviado debe ser

escaneo a color del original o copia certificada, o el archivo digital obtenido de la pagina

correspondiente).

Documento que acredite el cumplimiento del requisito de escolaridad del puesto por el que se

concursa, el archivo enviado, debe ser escaneo a color del original o copia certificada por anverso y

reverso segun sea el caso (grado de avance, area de estudio y carrera genérica):

10.1. Cuando el perfil del puesto en concurso establezca como requisito de escolaridad Carrera
Técnica o Comercial “Titulado” se debera presentar:

10.1.1. Original del Titulo y/o Cédula que acredite ser Técnico en una de las areas solicitadas en
el perfil del puesto.

10.2. Cuando el perfil del puesto en concurso establezca como requisito de escolaridad Preparatoria o

Bachillerato “Terminado” se debera presentar:

10.2.1. Original del Historial académico con el 100% de créditos o el documento oficial que
acredite que la preparatoria o bachillerato estén terminados, con sello de la institucion
educativa que lo emite.

10.3. Cuando el perfil del puesto en concurso establezca como requisito de escolaridad Preparatoria o

Bachillerato “Titulado” se debera presentar:

10.3.1. Original del Certificado que acredite el término de Preparatoria o Bachillerato.

10.4. Cuando el perfil del puesto en concurso establezca como requisito de escolaridad Bachillerato

Técnico Especializado “Terminado o Pasante” se debera presentar:

10.4.1. Original del documento que acredite la conclusién o pasantia del grado de Técnico en
una de las areas solicitadas en el perfil del puesto, e historial académico con el 100%
de créditos en donde se compruebe que el bachillerato esta terminado, con sello de la
institucion educativa que lo emite.

10.5. Cuando el perfil del puesto en concurso establezca como requisito de escolaridad Bachillerato

Técnico Especializado “Titulado” se debera presentar:

10.5.1. Original del Titulo y/o Cédula que acredite ser Técnico en una de las areas solicitadas en
el perfil del puesto, y certificado de término de bachillerato, e historial académico con el
100% de créditos en donde se compruebe que el bachillerato esta terminado, con sello
de la instituciéon educativa que lo emite.

10.6. Cuando el perfil del puesto en concurso establezca como requisito de escolaridad Licenciatura o

Profesional “Terminado o Pasante” se debera presentar:

10.6.1. Original de la Carta de Pasante en el grado de Licenciatura o Profesional emitida por la
autoridad correspondiente, y/o historial académico con el 100% de créditos en donde
se compruebe que el grado estd terminado, con sello de la institucién educativa
que lo emite.

10.7. Cuando el perfil del puesto en concurso establezca como requisito de escolaridad Licenciatura o

Profesional “Titulado” se debera presentar:

10.7.1. Original del Titulo profesional, y/o

10.7.2. Original de la Cédula profesional, o

10.7.3. Original del documento que acredite que se encuentra en tramite el Titulo o Cédula
Profesional, con una antigedad maxima de 1 afio (dependiendo de la modalidad de
titulacion). No se aceptaran documentos que indiquen que la persona aspirante
se encuentra en proceso de titulacion y/o tramite de titulacion. No se aceptard la
constancia o acta de presentacion y/o acreditacion del examen profesional.

10.8. En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar:

10.8.1. La documentacién oficial que acredite la revalidacion de sus estudios ante la Secretaria
de Educacion Publica;

Para acreditar el requisito de escolaridad establecido en el perfil del puesto de que se trate se aceptara
el siguiente nivel de escolaridad con el grado de avance solicitado en el perfil, asi como en las areas
de estudio y carreras establecidas en el mismo. Lo anterior con fundamento en el articulo 229 de las
Disposiciones, se aceptara el grado de maestria o doctorado en las areas de estudio y carreras
genéricas establecidas en el perfil del puesto de que se trate. El grado de maestria o doctorado implica
la obtencion del Titulo o bien la Cédula Profesional correspondiente, por lo que la persona aspirante
debera enviar el documento oficial que asi lo acredite.
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11. Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto y que se manifestaron en su

momento en el curriculo registrado en trabajaen.gob.mx, se debera enviar la documentacién, segun
corresponda.
Cabe sefalar que la experiencia que se desee comprobar, debera coincidir fehacientemente con lo
registrado en el curriculum de trabajaen.gob.mx, especificamente en los siguientes rubros: nombre de
la Empresal/Institucién, sector, pais, cargo, puesto o posicién, rango, y periodo laborado, de lo
contrario no se tomara en cuenta.

11.1. Expediente electrénico Unico del ISSSTE;

11.2. Constancia de semanas cotizadas del IMSS;

11.3. Hoja de periodos cotizados ISSEMYM/EDOMEX o alguna otra institucién publica de salud similar
en funciones.

11.4. Hojas unicas de servicios;

11.5. Contratos que correspondan a la totalidad del periodo que se pretenda acreditar;

11.6. Altas y bajas al IMSS o al ISSSTE, o alguna otra instituciéon publica de salud similar en funciones,
acompafiadas de los documentos que acrediten las aportaciones efectuadas a fin de determinar
los periodos laborados y de ser posible las bajas;

11.7. Deben acreditar la fecha de inicio y la fecha de la conclusion laboral. Constancias laborales
expedidas en hojas membretadas y emitidas por el responsable del drea de Recursos Humanos,
Direccion de Administracion, Direccion General, Representacion Legal o Persona Propietaria de la
Empresa; con nombre y cargo de quien la expide, datos de contacto de la institucion o empresa,
lugar y fecha de expedicion, periodo laborado y sueldo pagado (especificando monto). En caso de
que la constancia no tenga el dato del sueldo percibido, podra agregar recibo de pago, estado de
cuenta o documento donde se observe claramente la procedencia del pago.

11.8. Documentacién comprobatoria que avale el inicio de la relacién laboral entre la persona aspirante
y la institucion o empresa, (como puede ser una constancia de nombramiento o nombramiento),
con datos de quien lo expide, donde se indique la fecha de ingreso; adicionalmente debera incluir
un documento en el que se observe la fecha de término de esa experiencia (como renuncias con
sello de recepcién de la institucion, o actas de entrega recepcion, cartas de finiquito, constancias
de baja), a fin de estar en posibilidad de contabilizar el periodo laborado. En este mismo sentido,
en caso de que la documentacion mostrada hasta el momento no contenga el dato del sueldo,
podra agregar recibo de pago, estado de cuenta o documento donde se observe claramente la
procedencia del pago, lo anterior a fin de obtener el dato del sueldo percibido.

11.9. Recibos de pago, de al menos inicio y final del periodo laborado, en caso de abarcar mas de un
ejercicio fiscal, agregar al menos tres recibos por afio, deben coincidir en nivel y puesto;

11.10. Declaraciones fiscales, Constancias de Retenciones y deducciones, Constancias de sueldos y
salarios, las cuales deben de comprobar la relacion laboral, el periodo laborado y el sueldo
percibido.

11.11. Carta, oficio o constancia de término del servicio social y/o practicas profesionales emitidos por la
Institucion en la cual se hayan realizado o de las areas encargadas en la institucién educativa
correspondiente;

11.12. Constancia del Programa Jovenes Construyendo el Futuro, expedida por la Secretaria del Trabajo
y Previsiéon Social, acompafado del Historial que contiene la informacién de la capacitacion, el
cual podra obtener accediendo a la plataforma, en el apartado “Mi historial”.No se aceptan cartas
de recomendacion como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida. Asimismo,
toda documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al espafiol, invariablemente
debera acompafarse de la traduccién oficial respectiva.

Las personas aspirantes deben considerar que en caso de laborar en la misma empresa o institucion
en diversos periodos (no continuos), se debe realizar el registro por cada uno de los periodos
laborados en el Portal trabajaen.gob.mx, a efecto de que la operatividad del sistema permita
considerarle todo el periodo, de lo contrario no se tomara en cuenta la experiencia.

12. Escrito para establecer el nivel de responsabilidad en la evaluacion de la experiencia, el cual
estara disponible para descarga en la liga electrénica https://www.gob.mx/sectur/documentos/
etapa-iii-evaluacion-de-la-experiencia-y-valoracion-del-merito-revision-documental-2694 31 ylo
www.gob.mx/sectur en el apartado denominado Documentos, Etapa Il Evaluacion de la Experiencia y
Valoracién del mérito, Revision Documental, misma que debera ser requisitada y firmada por
la persona aspirante. Es importante sefalar que la fecha de la carta debera ser del dia que envie la
informacion de la documentacion solicitada (el archivo enviado debe ser escaneo a color del original
o de la copia certificada).
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13.

14.

15.

En caso de tener experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante, llenar el formato
“Escrito bajo protesta de decir verdad que he desempefiado puestos inmediatos al de la
vacante”; el cual estara disponible para descarga en la liga electrénica
https://www.gob.mx/sectur/documentos/etapa-iii-evaluacion-de-la-experiencia-y-valoracion-del-merito-
revision-documental-269431 y/o www.gob.mx/sectur en el apartado denominado Documentos, Etapa
Ill Evaluacién de la Experiencia y Valoraciéon del mérito, Revision Documental, misma que debera ser
requisitada y firmada por la persona aspirante. Es importante sefialar que la fecha de la carta debera
ser del dia que envie la informacién de la documentacién solicitada (el archivo enviado debe ser
escaneo a color del original o de la copia certificada).
Para la Valoracién del mérito, las personas aspirantes deberan presentar evaluacion del desempefio
anual, acciones de capacitacion, resultados de procesos de certificacion, logros, distinciones,
reconocimientos o premios, actividades destacadas en lo individual, otros estudios, habla de lengua
indigena, autoadscripcion a un pueblo o comunidad indigena, afrodescendiente o afromexicana,
perspectiva de juventudes y personas con discapacidad. De conformidad a las Metodologias de
aplicacion de los examenes de conocimientos, Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito
para el ingreso al servicio profesional de carrera, la cual podra localizar en la pagina trabajaen.gob.mx,
en el apartado de Documentos e informacién relevante.

De manera enunciativa, mas no limitativa, puede enviar evidencia de:

e Evaluacion del desempefio anual del ejercicio fiscal inmediato anterior (en caso de ser persona
servidora publica de carrera titular).

e Acciones de capacitacion del ejercicio fiscal inmediato anterior (en caso de ser persona servidora
publica de carrera titular).

e Certificacion en capacidades profesionales (en caso de ser persona servidora publica de
carrera titular).

e Publicacion especializada (gacetas, revistas, prensa o libros) relacionadas con su campo de
experiencia.

e Fungir como presidente(a), vicepresidente(a) o integrante fundador(a) de asociaciones
u organizaciones no gubernamentales (cientificas, de investigacién, gremiales, estudiantiles o de
profesionistas)

e Recibir un titulo honorifico o un grado académico honoris causa, otorgado por universidades o
instituciones de educacion superior.

e Por graduarse con mencién honorifica o con alguna distincion

e Premio otorgado a nombre de la persona candidata.

e Reconocimiento por colaboracién, ponencias o trabajos de investigacion, a nombre de la persona
candidata; en congresos, coloquios o equivalentes.

e Reconocimiento o premio por antigiedad en el servicio publico.

e Primer, segundo o tercer lugar, que haya sido obtenido en competencias o certamenes publicos y
abiertos, distintos a los concursos del SPC.

e Titulo o grado académico obtenido en el extranjero, con reconocimiento de validez oficial por la
Secretaria de Educacion Publica (SEP).

e Servicio o mision realizada en el extranjero.

e Derechos de autor por obras publicadas a nombre de la persona candidata

e Servicio de voluntariado, altruismo o filantropia (no incluyen el otorgamiento de donativos)

e  Otros estudios

e Habla de Lengua indigena (revisar la metodologia previamente mencionada)

El archivo enviado debe ser escaneo a color del original o de la copia certificada, o en su caso archivo

digital obtenido de la pagina correspondiente.

En caso de autoadscripcién a un pueblo o comunidad indigena, afrodescendiente o afromexicana, de

conformidad con las Metodologias de aplicacion de los examenes de conocimientos, Evaluacion de la

Experiencia y Valoracion del Mérito para el ingreso al servicio profesional de carrera, la cual podra

localizar en la pagina trabajaen.gob.mx, en el apartado de Documentos e informacién relevante; enviar

el formato “Escrito de declaracion de autoadscripcion a un pueblo o comunidad indigena,
afrodescendiente o afromexicana”; el cual estara disponible para descarga en la liga electronica
https://www.gob.mx/sectur/documentos/etapa-iii-evaluacion-de-la-experiencia-y-valoracion-del-merito-

revision-documental-269431 y/o www.gob.mx/sectur en el apartado denominado Documentos, Etapa

Il Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del mérito, Revision Documental y misma que debera ser

requisitada y firmada por la persona aspirante. Es importante sefialar que la fecha de la carta debera

ser del dia que envie la informacién de la documentaciéon solicitada (el archivo enviado debe ser
escaneo a color del original o de la copia certificada).
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16. En su caso de autoreconocimiento como persona con discapacidad, de conformidad con las
Metodologias de aplicacion de los examenes de conocimientos, Evaluacion de la Experiencia y
Valoracién del Mérito para el ingreso al servicio profesional de carrera, la cual podra localizar en la
pagina trabajaen.gob.mx, en el apartado de Documentos e informacion relevante; enviar el formato
“Escrito de autoreconocimiento como persona con discapacidad”; el cual estara disponible para
descarga en la liga electronica https://www.gob.mx/sectur/documentos/etapa-iii-evaluacion-de-la-
experiencia-y-valoracion-del-merito-revision-documental-269431 y/o www.gob.mx/sectur en el
apartado denominado Documentos, Etapa Il Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del mérito,
Revision Documental y misma que debera ser requisitada y firmada por la persona aspirante.
Es importante sefalar que la fecha de la carta debera ser del dia que envie la informacion
de la documentacion solicitada (el archivo enviado debe ser escaneo a color del original o de la
copia certificada).

La Secretaria de Turismo se reserva el derecho de solicitar a la persona aspirante, en cualquier momento
del proceso, la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la herramienta
trabajaen.gob.mx por la persona aspirante para fines del Cotejo Documental y del cumplimiento de los
requisitos del perfil del puesto, de no acreditarse su existencia o autenticidad se descartara a la persona
aspirante o en su caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccién, sin responsabilidad para
la Secretaria de Turismo; asimismo, se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
Las personas que participen en los procesos de seleccién deberan poseer y enviar el archivo escaneado
del documento original o copia certificada, las constancias con las que acrediten su identidad y el
cumplimiento de los requisitos sefialados en el perfil del puesto publicado en la convocatoria, asi como la
documentacién requerida en el presente apartado; en caso de no acreditar alguno de los requisitos legales
sefialados en las bases de la convocatoria, o en el perfil del puesto, la persona aspirante no podra
continuar el proceso de seleccion. De igual manera estaran obligadas a enviar en forma, fecha y hora la
documentacion antes mencionada, para el Cotejo Documental, en caso contrario, seran descartados del
concurso, no obstante que hayan acreditado las evaluaciones de la Etapa Il del procedimiento de seleccidn
(Lo correspondiente al examen de conocimientos).
En los casos en que las personas aspirantes hubieren extraviado la credencial del INE como documento de
identificacion oficial, la cartilla, o el documento que ampare el grado de escolaridad, deberan presentar el
documento oficial que acredite que se ha iniciado el tramite de reexpedicion correspondiente, y en su caso
el acta levantada ante el Ministerio Publico, comprometiéndose en todo momento, a que de resultar
ganadores del proceso de seleccion, exhibirdan al concluir el proceso de reexpedicion los documentos
oficiales originales en la Direccion de Recursos Humanos para la apertura de su expediente, o en caso
contrario se dejaran sin efectos los resultados del Proceso de Seleccion.

Sera motivo de descarte en el cotejo documental, que la persona aspirante no cumpla con el envio

fehaciente de la documentacion requerida en la forma, fecha y hora establecida en estas bases de

convocatoria, en el apartado “Documentacion requerida” y/o remitido de los correos electronicos
convocatorias.spc@sectur.gob.mx y convocatoriassectur21@gmail.com a la cuenta electroénica destinataria
que la persona aspirante haya registrado en la plataforma.

14 De la veracidad y legalidad con que deberan conducirse las personas aspirantes

Las personas aspirantes estan obligadas a conducirse con veracidad, en caso contrario:

1. Si durante el proceso de seleccion para ocupar el puesto vacante se corrobora que presentd
documentos falsos, alterados o apdcrifos, obteniendo mediante estos beneficios o derechos que no les
correspondan, o bien, se condujeron con falsedad, se procedera al descarte de la persona candidata
mediante acuerdo emitido por el Comité Técnico de Selecciéon, asi como se dara aviso a las
autoridades correspondientes, segun sea el caso.

2. De corroborarse que la persona candidata determinada como ganadora por el Comité Técnico de
Seleccion, presenté documentos falsos, alterados o apdcrifos, obteniendo mediante estos beneficios o
derechos que no les correspondan, o bien, se condujeron con falsedad previo, durante y después de
su ingreso al Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria se dara aviso a las autoridades
competentes para dar inicio a las actuaciones legales tendientes a determinar la nulidad
del nombramiento, con independencia de las acciones laborales, administrativas o penales que
correspondan, de conformidad a lo dispuesto en la fraccion V del articulo 422, de las Disposiciones.

3. Cuando se advierta la duplicidad de registros en trabajaen.gob.mx con motivo de un concurso, el
Comité Técnico de Seleccion procedera al descarte de la persona candidata, de conformidad con el
ultimo parrafo del articulo 269 de las Disposiciones.
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15. Resolucion de dudas y casos no previstos

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que las personas aspirantes formulen con
relacion a los puestos en concurso que integran las convocatorias de la Secretaria de Turismo, asi como al
desarrollo del proceso de seleccion de los mismos, se ha implementado el médulo de atencion en
Av. Viaducto Presidente Miguel Aleman No. 81, Col. Escandén, C.P. 11800, Alcaldia Miguel Hidalgo,
Ciudad de Meéxico, con horario de atencion de 10:00 a 18:00 horas, o en los correos
electronicos  convocatorias.spc@sectur.gob.mx y convocatoriassectur21@gmail.com, asi como
en los teléfonos (55) 3002-6900 ext. 5287, 5306 y 5272; todas las dudas se resolveran a mas tardar dentro
de los 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente habil a su recepcion.

Las dudas relacionadas con el examen de conocimientos generales de la Administracién Publica Federal
deberan dirigirse a la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, a la cuenta de correo electrénico
trabajaen@buengobierno.gob.mx

16. Procedimiento de revision de las herramientas de evaluacion

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 178 de las Disposiciones se entendera por herramienta de
evaluacioén: el examen, prueba o grupo de reactivos, preguntas, tareas, ejercicios, casos y dilemas, entre
otros, incluyendo las reglas de aplicacion y de procesamiento e interpretacion de sus resultados, disefiados
para valorar los conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes de una persona, de manera presencial o
a distancia, comprendiéndose entre éstas, y para efectos del proceso de selecciéon la evaluacion de
conocimientos, las evaluaciones de habilidades, y las comprendidas en la Guia de Entrevista.

En apego a lo sefialado por el articulo 273 de las Disposiciones, la revisién de las herramientas de
evaluacion, sélo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion,
métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos, ni las opciones de
respuesta. En ninglin caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

En caso de que una persona aspirante requiera la revisién de las herramientas de evaluacién, ésta debera
ser solicitada por escrito dirigido al Comité Técnico de Seleccion dentro de un plazo maximo de cuatro dias
habiles contados a partir de la aplicacion de la herramienta de evaluacién, y enviar el escrito a los correos
electronicos convocatorias.spc@sectur.gob.mx y convocatoriassectur21@gmail.com.

17. Inconformidades

Las personas aspirantes podran presentar inconformidad dentro de los 10 dias habiles posteriores a la
fecha en que se presentd el presunto acto que motivé la inconformidad o del dia en que concluyé el plazo
en que se estime debio realizarse un acto dentro del proceso de seleccién previsto en la LSPCAPF, en el
Reglamento de la misma o bien en los demas ordenamientos administrativos aplicables, ante el Area de
Denuncias e Investigaciones del Organo Interno de Control en la Secretaria de Turismo, con direccion en:
Schiller 138, Col. Chapultepec Morales, Miguel Hidalgo, Ciudad de México, C.P. 11580.

18. Recurso de revocacion

Dentro del término de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente en que se haga del conocimiento
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 Anticorrupcion y
Buen Gobierno, en sus instalaciones sitas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Colonia Guadalupe Inn,
Delegacion Alvaro Obregén, C. P. 01020, Ciudad de México, en un horario de las 09:00 a las 18:00 horas
en dias habiles; lo anterior, conforme a los articulos 76, 77 y 78 de la LSPCAPF, 97 y 98 de su
RLSPCAPF, o depositando dicho escrito en el Servicio Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo.

19. Reglas en materia de transparencia

Quedan reservados en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
demas disposiciones aplicables, los datos personales que se registren durante los procesos de seleccion,
las constancias que se integren a los expedientes de los concursos de ingreso, inconformidades y recursos
de revocacion, asi como los relativos a las opciones de respuestas de las herramientas de evaluacion las
cuales seran considerados confidenciales, aun concluidos estos procesos, de conformidad a lo dispuesto
en los articulos 180 y 182 de las Disposiciones.

Ciudad de México, a 20 de agosto de 2025.
Sistema de Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de Turismo
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por Acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico
Mtro. Henry Gutiérrez Rodriguez
Rubrica.
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Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA

N° COFEPRIS/2025/02

El Comité Técnico de Seleccion de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios con
fundamento en los articulos 21, 22, 25, 26, 28, 37 y 75, fracciones Ill y VII 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, con ultima reforma publicada el 4 de enero de 2024, emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA N° COFEPRIS/2025/02 dirigida a toda persona interesada
que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera, del concurso para ocupar la siguiente plaza vacante del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal:

Nombre del Puesto:

GERENCIA DE SOPORTE TECNICO (01/02/25)

Codigo del Puesto:

12-S00-1-M1C014P-0000787-E-C-K

Rango:

JEFE DE DEPARTAMENTO

Grupo, Grado y
Nivel:

023 Numero de vacantes Una

Remuneracion
Bruta Mensual:

$ 31, 128.00 (Treinta y un mil ciento veintiocho pesos 00/100 M.N.)

Tipo de
Nombramiento:

Confianza.

Adscripcion (UR):

Unidad Administrativa: COORDINACION GENERAL DEL
SISTEMA FEDERAL SANITARIO

Comision Federal para la Proteccion

Sede (radicacion):

contra Riesgos Sanitarios Ciudad de México

Objetivos y
Funciones
Principales:

Objetivo PARTICIPAR EN LA ADMINISTRACION DE LA

general del INFRAESTRUCTURA INFORMATICA Y DE

puesto: TELECOMUNICACIONES QUE PERMITA LA COMUNICACION
EXPEDITA DEL SFP, CONTRIBUYENDO AL CUMPLIMIENTO DE
LA FUNCION SUSTANTIVA.

Funciones: 1. APLICAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS

POLITICAS SOBRE EL USO DE LOS EQUIPOS DE
COMPUTO Y PROGRAMAS INFORMATICOS, USO DEL
SERVICIO TELEFONICO Y EL SERVICIO DE INTERNET.

2. AUXILIAR A LAS AREAS QUE SOLICITEN APOYO EN LA
OPERACION Y MANEJO DE EQUIPOS DE COMPUTO Y
SOFTWARE INSTALADO.

3. SUPERVISAR LA INSTALACION Y CONFIGURACION DE
LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE LOS USUARIOS O REQUERIMIENTOS
DE LA COMISION FEDERAL.

4. SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS
MECANISMOS DE SEGURIDAD INFORMATICA, A FIN
DE MANTENER LOS EQUIPOS DE COMPUTO LIBRES DE
VIRUS Y DEL USO POR PERSONAS NO AUTORIZADAS.

5. SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL
EQUIPO DE COMPUTO.

6. ASESORAR EN EL MANEJO Y OPERACION DE LOS
SISTEMAS DE COMPUTO AL PERSONAL, DE LA
COMISION FEDERAL.

7. APOYAR EN LA SUPERVISION DE LA ADMINISTRACION
DE LA RED LOCAL DE LA COMISION FEDERAL Y
CAPACITAR AL PERSONAL EN EL USO DE LA MISMA.

8. DESARROLLAR LOS INSTRUMENTOS PARA EL
ADIESTRAMIENTO Y ASESORIA DEL PERSONAL TANTO
DE LA COMISION FEDERAL COMO DEL SISTEMA
FEDERAL SANITARIO EN EL USO Y MANEJO DE LOS
SISTEMAS DE COMPUTO.
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ESCOLARIDAD AREA GENERAL: CARRERA GENERICA:
Nivel de estudio: CIENCIAS NATURALES Y e COMPUTACION E INFORMATICA

Licenciatura.
Grado de avance:
Titulado.

EXACTAS

CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

COMPUTACION E INFORMATICA

EDUCACION Y HUMANIDADES COMPUTACION E INFORMATICA

INGENIERIA'YY TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia laboral
requerida en
cualquiera de las
siguientes areas
generales:

Area General:

e TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES
TECNOLOGIA DE
TELECOMUNICACIONES
TECNOLOGIA ELECTRONICA

Area de Experiencia:
CIENCIAS TECNOLOGICAS

LAS

Afios minimos de Experiencia:
2 ANOS

EXAMENES DE CONOCIMIENTOS

Conocimiento

Calificacion minima Ponderacion.

aprobatoria

1. GERENCIA DE SOPORTE TECNICO (787).

70 50

2,

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

0 50

EVALUACION DE HABILIDADES

Evaluaciones de
Habilidades
(Gerenciales):

1. TRABAJO EN EQUIPO
2. ORIENTACION A RESULTADOS

Ponderacion:
50
50

REQUERIMIENTOS

O CONDICIONES ESPECIFICAS

Idiomas Extranjeros: Ninguno.
Disponibilidad para viajar: A veces.

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacion del Comité Técnico
de Seleccion, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal, su Reglamento publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 6 de septiembre de 2007, con ultima reforma publicada el 4 de enero
de 2024 (Reglamento de la LSPCAPF) y el Acuerdo por el que se establecen las
Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion
Publica Federal, publicado en el mismo medio oficial el 22 de febrero de 2024
(Disposiciones) y demas aplicables.

Asi como las medidas sociales de “sana distancia” y “medidas de prevencién de
contagio” como son: mantener una distancia entre una persona y otra de al menos 1.5
metros, uso de cubre bocas, careta facial y guantes médicos no estériles, lavado de
manos con agua Yy jabon, utilizacién de desinfectantes, gel antibacterial, evitar en la
medida de lo posible el uso de joyeria, corbatas, evitar compartir boligrafos, lapices
y/o articulos personales, entre otros.

Requisitos de
participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y

experiencia previstos para el puesto y aquellos establecidos en estas Bases de

Participacion.

Adicionalmente, no deberan encontrarse en alguna de las causales de suspensién

de derechos y prerrogativas de los ciudadanos descritas en el Articulo 38 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, mismo que sefala

lo siguiente:

“Articulo 38. Los derechos o prerrogativas de los ciudadanos se suspenden:

. Por falta de cumplimiento, sin causa justificada, de cualquiera de las obligaciones
que impone el Articulo 36. Esta suspensién durara un afio y se impondra ademas
de las otras penas que por el mismo hecho sefialare la ley;
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Il.  Por estar sujeto a un proceso criminal por delito que merezca pena corporal, a
contar desde la fecha del auto de formal prision;

Ill. Durante la extincién de una pena corporal;

IV. Por vagancia o ebriedad consuetudinaria, declarada en los términos que
prevengan las leyes;

V. Por estar préfugo de la justicia, desde que se dicte la orden de aprehension hasta
que prescriba la accién penal;

VI. Por sentencia ejecutoria que imponga como pena esa suspension, y

VII. Por 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 doméstica,
violacién a la intimidad sexual; por violencia politica contra las mujeres en razén
de género, en cualquiera de sus modalidades vy tipos.

Por ser declarada como persona deudora alimentaria morosa.

En los supuestos de esta fraccién, la persona no podra ser registrada como candidata

para cualquier cargo de eleccion popular, ni ser nombrada para empleo, cargo o

comision en el servicio publico.”

Asimismo, de conformidad con el Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de

Carrera en la Administracion Publica Federal, deberan cumplir con los siguientes

requisitos: ser persona ciudadana mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o

extranjero cuya condicién migratoria permita la funciéon a desarrollar; no haber sido

sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el

desempefio de sus funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado

eclesiastico, ni ser ministro de algun culto y no estar inhabilitado para el servicio

publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal, asi como presentar y

acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso.

En el caso de las personas trabajadoras que se hayan apegado a un Programa de

Retiro Voluntario en la Administraciéon Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo

dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afio por la Unidad de Politica y

Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Cuando una persona no cumpla con algun requisito establecido en la convocatoria, no

podra continuar participando en el proceso de seleccion, y se le notificara el motivo de

la eliminacién de su participacién, debidamente fundamentada la determinacion de los

miembros del Comité Técnico de Seleccion, de conformidad a lo preceptuado en el

Articulo 36 Bis del Reglamento de la LSPCAPF.

Documentacién
requerida

Derivado de mantener una medida preventiva a fin de evitar contagios del Covid-19,
las personas candidatas deberan presentarse en el lugar, la fecha y horario
establecidos en el mensaje que al efecto hayan recibido por via electronica a través
del portal www.trabajaen.gob.mx con cuando menos, dos dias habiles de anticipacion,
en un horario de 9:00 a 17:00 horas; asi mismo, deberan presentar en original y copia
legible, los siguientes documentos:

1. Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para el
concurso y el mensaje de invitacion al cotejo enviado a su centro de mensajes.

2. Formato del Curriculum Vitae de Trabajaen, en el que se detalle la experiencia y
el mérito, firmado, rubricado y con leyenda de: “Bajo protesta de decir verdad
manifiesto que los datos asentados son veridicos”, sin encuadernar o sin
engargolar (tres originales).

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

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

5. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que
concursa: s6lo se aceptara Ceédula Profesional y/o Titulo Profesional registrado
en la SEP. En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentarse
invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la
Secretaria de Educacién Publica. Para cubrir la escolaridad de nivel Licenciatura
con grado de avance titulado, seran validados los titulos o grados académicos de
postgrados, maestrias y doctorados, en las éareas de estudio y carreras
correspondientes al perfil del puesto.
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6.

Documentaciéon que acredite el tiempo y las areas de experiencia laboral
solicitadas en cada perfil, y que compruebe lo establecido en el Curriculum Vitae
de Trabajaen. Sélo se aceptara documentacion comprobatoria que avale el inicio
y fin del empleo que corresponde a la experiencia solicitada en el perfil del puesto
(unicamente se aceptaran cartas laborales en hoja membretada que indiquen el
periodo completo, salario y puesto ocupado, hojas de servicio acompafiadas del
nombramiento y/o renuncia, acta de entrega recepcioén, declaraciones fiscales y
contratos laborales, talones de pago, altas y bajas al IMSS, documento de
semanas cotizadas al IMSS de la persona asegurada via electrénica, o el emitido
por la subdelegacién del IMSS que le corresponda, altas y bajas al ISSSTE,
impresion del expediente electronico del ISSSTE, Hoja de Periodos Cotizados
ISSEMYM/EDOMEX, Constancia de Retenciones y Deducciones), no se aceptara
la docencia para acreditar las areas de experiencia laboral solicitadas en el perfil.
Se considerara y acreditara en el apartado de “experiencia laboral” las siguientes
actividades: el servicio social, las practicas profesionales, el tiempo de becarios,
el tiempo de residencia o practica clinica que el candidato acredite cuando realiz6é
alguna especialidad. Dichas actividades se contabilizaran en el area de
experiencia solicitada en el perfil siempre y cuando exhiban los documentos
institucionales que lo amparen (sefialando el periodo, institucion y actividades
realizadas).

Cualquier inconsistencia detectada en el CV registrado en la plataforma de

Trabajaen y la documentacion presentada, no podra ser considerada para cubrir

el requisito de los afios de experiencia laboral requerida en el perfil del puesto.

En caso de que no presente alguno de los requisitos establecidos en la presente

convocatoria, no podra continuar participando en el proceso de seleccién.

Deberan presentar la documentacién mediante la cual comprueben la totalidad de

experiencia y el mérito establecidos en el Curriculum Vitae de Trabajaen, mismos

que se evaluaran de conformidad con las Metodologias de Aplicacion de los

Examenes de conocimientos, Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion

del Mérito para el ingreso al Servicio Profesional de Carrera, publicada

por la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de Carrera
de la Administracion Publica Federal, disponible en Ila plataforma
www.trabajaen.gob.mx en el apartado: Documentos e Informacion Relevante.

Para la evaluacion de la experiencia, se calificaran los siguientes

elementos:

e Elemento 1. Orden en los puestos desempefiados.

e Elemento 2. Duracién en los puestos desempenados.

e Elemento 3. Experiencia en el sector publico.

e Elemento 4. Experiencia en el sector privado.

Elemento 5. Experiencia en el sector social.

Elemento 6. Nivel de responsabilidad.

e Elemento 7. Nivel de remuneracion.

e Elemento 8. Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en
relacion con las del puesto vacante (NO SE EVALUARA PARA LAS PLAZAS
QUE CONTIENEN ASTERISCO *).

e Elemento 9. En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de
la vacante.

Para la valoracion del mérito, se calificaran los siguientes elementos:

Elemento 1. Resultado de la evaluacién del desempefio.

Elemento 2. Resultados de las acciones de capacitacion.

Elemento 3. Resultados de procesos de certificacion.

Elemento 4. Logros.

Elemento 5. Distinciones.

Elemento 6. Reconocimientos o premios;

Elemento 7. Actividad destacada en lo individual.

Elemento 8. Otros Estudios.

Elemento 9. Habla de lengua indigena.

Elemento 10. Auto adscripcion a un pueblo o a una comunidad indigena

afrodescendiente o afromexicana.

Elemento 11. Perspectiva de juventudes, y

e Elemento 12. Persona con Discapacidad.




490

DIARIO OFICIAL Miércoles 20 de agosto de 2025

Nota: todas las personas candidatas que sean Servidores Publicos de Carrera
Titulares, sin excepcion, seran calificadas en los elementos del 1 al 3 y todas
las personas candidatas, sin excepcion, deberan ser calificadas en los
elementos del 4 al 12.

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.

El Comité Técnico de Selecciéon ha determinado solicitar la acreditacion
documental del total de la informaciéon expresada en el Curriculum Vitae de
Trabajaen de cada persona candidata inscrita al concurso de la plaza vacante,
presentada Unicamente en el lugar, dia y la hora sefialada en el mensaje enviado
al centro de mensajes del Portal Trabajaen, para que se esté en posibilidad de
realizar la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito en igualdad
de circunstancias.

Para efectos del desahogo de la etapa y entrega de la puntuacién de la
evaluacién de la experiencia, Unicamente se consideraran los puestos y el tiempo
en las empresas o instituciones en que las personas candidatas lo acrediten
documentalmente, para lo cual se determina que se aceptaran como
comprobantes, en lo establecido en el numeral 7 de este apartado.

Respecto a la evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito, se sefala que
los Elementos propuestos dentro de las Metodologias de Aplicacion de los
Examenes de conocimientos, Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion
del Mérito para el ingreso al Servicio Profesional de Carrera, que no se
enuncian, se debe a que se consideran los mecanismos de evaluacién como lo
sefiala en las metodologias antes citadas.

En lo que respecta a la evaluacion de la experiencia se determiné lo
siguiente:

El Elemento 5 - Experiencia en Sector Social: Ademas de las ya establecidas en
las Metodologias de Aplicacion de los Examenes de conocimientos,
Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion del Mérito para el ingreso al
Servicio Profesional de Carrera, se consideraran los empleos desempefiados
en Organizaciones No Gubernamentales (ONG), Voluntariados, Asociaciones
Civiles (A.C.), Cooperativas y Sindicatos.

El Elemento 6 - Nivel de Responsabilidad: la respuesta de la persona candidata
deberan cruzarse con el Curriculum Vitae de Trabajaen y que se entrega firmado
bajo protesta de decir verdad.

En lo que respecta a la valoracion del mérito se determino, lo siguiente:
Elemento 1 - Resultado de la evaluacion del desempefio. Se calificara de acuerdo
con las calificaciones de las personas servidoras publicas de carrera titulares,
obtenidas en las evaluaciones de desempeifio anual.

Elemento 2 - Resultados de las acciones de capacitacion. Se calificaran a través
del promedio de las calificaciones obtenidas por la persona servidora publica de
carrera titular en las acciones de capacitacion del ejercicio fiscal anterior.
En caso de que en el ejercicio fiscal inmediato anterior no se hubieran autorizado
acciones de capacitacion, las personas candidatas deberan entregar escrito de la
dependencia que asi lo acredite, para no ser evaluados en este elemento al no
existir un parametro objetivo para realizar la comparacion.

Elemento 3 - Resultados de procesos de certificacion: este Elemento deberan
acreditarlo las personas candidatas con su pantalla RHnet; en la cual, se marca
el numero de capacidades profesionales certificadas vigentes, obtenidas por los
servidores publicos de carrera titulares.

Elemento 6 - Reconocimientos o premios: Unicamente se aceptaran los
documentos de instancias con reconocimiento oficial y con membrete y/o sello,
ademas de otro medio oficial para la verificacion de la autenticidad del
documento.

Elemento 7 - Actividad destacada en lo individual: se considerara la docencia,
ademas de las que se proponen en las Metodologias de Aplicacion de los
Examenes de conocimientos, Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion
del Mérito para el ingreso al Servicio Profesional de Carrera, siempre y
cuando la persona candidata presente el documento expedido por la institucion
educativa en la que imparti6 clases y se sefale en ésta la(s) materia(s).

Elemento 9 - Habla de lengua indigena. Se evaluara en cuatro habilidades
béasicas del lenguaje: 1) hablar, 2) escuchar o comprender, 3) leer y 4) escribir.
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Para la acreditacion de las habilidades anteriormente referidas, se calificaran a
través del numero de comprobantes, tomando como referencia los siguientes
niveles:

Nivel 1:

. Carta u oficio expedido por la autoridad comunitaria de su lugar de origen,
que sefiale que es hablante de una lengua indigena nacional.

Il.  Acreditacién de competencias comunicativas generales expedida por el
Instituto Nacional de Lenguas Indigenas (INALI) o alguna otra instancia
acreditada por esta misma Institucion (con resultado regular o bueno).

Ill.  Acreditacién o documento equivalente a cursos no menores a 220 horas que
avalen, al menos un nivel basico en alguna de las lenguas indigenas
0 sus variantes.

IV. Materiales elaborados en lenguas indigenas (material didactico, infografias,
folletos, manuales, carteles, mapas, videos, audios, etcétera.).
En la presentacion de estos materiales se debera acreditar fehacientemente
su autoria.

V. Acreditacion o documento equivalente que demuestre que la persona
participante es o ha sido parte de procesos de formacién como intérprete,
mediadora bilinglie o traductora de lenguas indigenas.

VI. Certificado de competencia laboral (con estandares relacionados a la
interpretacion o la atencion en lengua; o bien, mediante una o traduccion).

Nivel 2:

. Acreditacibn de competencias comunicativas generales expedida por el
INALI o por alguna otra instancia acreditada por esta misma Institucién (con
resultado excelente).

Il.  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.

lll. Evidencias de trabajo que avalen su experiencia como intérprete,
mediador(a) bilingie y/o traductor(a) de lenguas indigenas (oficios de
notificacion, textos traducidos, reconocimientos de participacion, etcétera.)
En la presentacion de estas evidencias debera acreditar fehacientemente su
autoria.

Elemento 10 - Auto adscripcion a un pueblo o comunidad indigena,

afrodescendiente o afromexicana. Se calificara con 100 a la persona candidata

que manifieste auto adscribirse a un pueblo o a una comunidad indigena o

afromexicana. La persona participante debera identificar por escrito de

declaracion de auto adscripcion, el nombre del pueblo o comunidad indigena o

afromexicana a la que se auto adscriba.

Elemento 11 - Perspectiva de juventudes. Se calificara con 100 a la persona

candidata que compruebe que al momento de la publicacion del concurso su

edad no sobrepase los 30 afos.

Elemento 12 - Personas con Discapacidad. Se calificara con 100 a la persona

candidata que se auto reconozca como persona con discapacidad. La persona

participante debera identificar por escrito de declaracion, la descripcion de su
discapacidad.

8. Escrito Bajo protesta de decir verdad que no se encuentra declarada
como persona deudora alimentaria ni en alguno de los supuestos a que
hace referencia el Articulo 38, Fraccion VII de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos (formato descargable en el link:
https://www.gob.mx/cofepris/documentos/servicio-profesional-de-carrera-2025-
402781 7?state=published.

9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado con pena
privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado para el servicio
publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y de que la
documentacién presentada es auténtica (formato descargable en el link:
https://www.gob.mx/cofepris/documentos/servicio-profesional-de-carrera-2025-
402781?state=published).
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10. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun

11.

programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan

apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracion Publica Federal

deberan presentar la documentacién oficial con la que se demuestren las
condiciones bajo las cuales estaria sujeta su reincorporacion a la Administracion

Publica Federal, de conformidad a la normatividad aplicable (formato descargable

en el link: https://www.gob.mx/cofepris/documentos/servicio-profesional-de-

carrera-2025-402781?state=published.

En caso de que la plaza requiera idioma, la documentacién que avalara el nivel

de dominio sera:

I) Para el nivel basico se aceptaran como constancias las historias
académicas y/o constancia o documento expedido por alguna institucion;

II) Para el nivel de dominio intermedio se aceptara constancia o
documento expedido por alguna institucién de idiomas o lenguas extranjeras
que indique ese nivel de dominio;

Ill) Para el nivel de dominio avanzado se aceptaran constancias como el
TOEFL, TEFL, IELTS, entre otras, constancia o documentos
correspondientes a estudios realizados en el extranjero en el idioma
requerido siempre que correspondan a un nivel de estudio medio superior o
superior.

Las constancias de idioma no deberan tener una antigiiedad mayor a 5
anos, salvo las referentes a historias académicas.
En caso de no presentar cualquiera de los documentos sefalados, las personas
candidatas seran descartadas inmediatamente del concurso, no obstante que
hayan acreditado las evaluaciones correspondientes, con excepcién de los
correspondientes a la subetapa de valoracion de mérito y experiencia, en cuyo
caso, a las personas candidatas so6lo se les otorgara un minimo puntaje o nulo,
segun corresponda.

Los documentos deberan:

. Estar escaneados en formato PDF y ser enviados en carpeta Zip al correo
electronico: spc-rusp@cofepris.gob.mx Para facilitar la carga de los
documentos y que puedan ser enviados a la direccion de correo electronico
sefialada, se podran utilizar herramientas electronicas tales como
WeTransfer, o Filemail.

Il.  Ser enlistados de acuerdo con el orden sefialado en las presentes bases
de participacion, de la siguiente forma: nombrados individualmente
de acuerdo con el folio de participacion. Ejemplos: 01-54328_Acta_Nac / 01-
54328 Exp_Lab_1/01-54328_Servicio_Social.

Ill. La documentacién debera ser totalmente legible para su revision, de lo
contrario podra ser motivo de descarte.

IV. En caso de omision de algun documento, no se considerara un segundo
correo o un alcance al correo original.

V. Los formatos: “HOJA DE COMPROBACION DE DOCUMENTOS
REQUERIDOS EN LA CONVOCATORIA”, “FORMATO DE
COMPROBACION DE LA EXPERIENCIA LABORAL” y los correspondientes
a la “EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y MERITO”, se proporcionaran
por la COFEPRIS el dia de la cita. Posteriormente al cotejo de los
documentos originales, se procedera a las firmas correspondientes.

VI. La documentacion no presentada en el lugar, fecha y horario sefialado, sera
motivo de descarte del concurso de que se trate.

La Comisiéon Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios se reserva el
derecho de solicitar en cualquier momento, la documentacién o referencias que
acrediten los datos registrados en la evaluacion curricular y del cumplimiento de los
requisitos, en cualquier etapa del proceso y de no acreditarse su existencia o
autenticidad se descalificara 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 Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos
Sanitarios, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
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Registro de
aspirantes

Con fundamento en el Articulo 246 de las citadas Disposiciones, 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 y restricciones de
registro, Trabajaen le asignara un nimero de folio de registro general.

La inscripcién a un concurso y el registro de las personas candidatas al mismo, se
realizaran del 20 de agosto al 02 de septiembre de 2025, al momento en que las
personas candidatas registren su participacién a un concurso a través de Trabajaen,
se llevara a cabo en forma automatica la revision curricular, asignando un folio
de participacion para el concurso al aceptar las presentes bases o, en su caso, de
rechazo que la descartara del concurso. La revisiéon curricular efectuada a través
de Trabajaen, se llevard a cabo sin perjuicio de la revisién y evaluacion de la
documentacion que las personas candidatas deberan presentar para acreditar que
cumplen con los requisitos establecidos en la convocatoria, de conformidad con el
Articulo 267 de las citadas Disposiciones.

Desarrollo del
Concurso y
Presentacion de
Evaluaciones

De conformidad con lo establecido en los Articulos 34 del Reglamento de LSPCAPF y
261 de las citadas Disposiciones, “El procedimiento de reclutamiento y seleccién de
las personas candidatas comprendera las siguientes etapas:

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

El concurso se conducira de acuerdo con el siguiente calendario, la Comision Federal
para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios podrd modificar dentro de los plazos
establecidos, el lugar, la fecha y hora programados para desahogar cada etapa y
subetapa; por lo anterior, se recomienda dar seguimiento a los mensajes que se
generen con tal motivo, a través del centro de mensajes recibidos en el Portal
Trabajaen.

Etapa Fecha o plazo
Publicacién de convocatoria. El 20 de agosto de 2025.

Registro de aspirantes Del 20 de agosto al 02 de septiembre de

(en la herramienta 2025.

www.trabajaen.gob.mx).

Revision curricular (por la herramienta Del 20 de agosto al 02 de septiembre de

www.trabajaen.gob.mx). 2025.

Examen de conocimientos técnicos. A partir del 08 de septiembre de 2025.

Examen de conocimientos generales de la A partir del 08 de septiembre de 2025.
Administracion Publica Federal.

Evaluaciones de habilidades A partir del 08 de septiembre de 2025.

(capacidades gerenciales).
Revision y evaluacion documental A partir del 09 de septiembre de 2025.

(Cotejo).
Evaluacioén de la Experiencia y del Mérito. A partir del 09 de septiembre de 2025.
Entrevista con el Comité A partir del 10 de septiembre de 2025.
Técnico de Seleccion.

Determinacién del candidato/a ganador/a. A partir del 10 de septiembre de 2025.

Si se presenta alguna situacion no prevista en estas bases, se informara a todas las

personas candidatas, a través de los mismos medios.

Previamente a la aplicacion de las evaluaciones:

a) La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, a través del area correspondiente,
higienizara el aula en donde se aplicaran los examenes de conocimientos
técnicos, conocimientos generales de la Administracion Publica Federal y las
evaluaciones de habilidades gerenciales (mesas, computadoras, etcétera).

b) A la entrada del aula, se colocaran dispensadores de gel antibacterial para la
higienizacion de las manos de las personas candidatas que ingresen al aula de
evaluaciones.

c) Evitar en la medida de lo posible, el uso de joyeria, corbatas, compartir
boligrafos, lapices y/o articulos personales.
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Para el ingreso de los aspirantes al aula de evaluaciones:

a) Soélo se permitird el acceso maximo de cinco personas candidatas al aula para la
aplicacion de los examenes de conocimientos y habilidades gerenciales, los
cuales deberan guardar entre si las medidas de la sana distancia, de al menos
1.5 metros.

b) Las personas candidatas deberan higienizarse las manos y deberan portar
cubrebocas o careta para el ingreso al aula de evaluaciones.

c) Una vez dentro del aula y previa higienizacién de estas, los aspirantes deberan
depositar sus pertenencias personales en el lugar que les sea indicado por el
aplicador de las evaluaciones (bolsos, portafolios, carpetas, cuadernos, celular,
etc.).

d) Sobre el escritorio, no debera depositarse ningun papel o documento que pudiera
ser via de contagio (apuntes, cuadernos, guias, celular, etc.).

Al término de la evaluacion y egreso del aula:

a) Al terminar su evaluacién y al salir del aula, las personas candidatas deberan
observar las medidas de higienizacion de manos con gel antibacterial, asi como
la limpieza de sus pertenencias personales (bolsos, portafolios, carpetas,
cuadernos, celular, etc.).

b) Al concluir las evaluaciones, la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, a
través del area correspondiente, llevara a cabo las medidas sanitarias
correspondientes, tales como: higienizacién del aula, limpiado y desinfeccién de
los equipos de coOmputo, mesas, etc.

La calificacion minima aprobatoria para acreditar la evaluacién del examen de
conocimientos técnicos sera de 70 y el resultado de la evaluaciéon se obtendra
del total de aciertos sobre el nimero de reactivos que conforman el examen. En caso
de no acreditar la puntuacién minima requerida, sera motivo de descarte.
La aplicaciéon del “Examen de conocimientos generales de la Administracién Publica
Federal’, se realizara en el modulo generador de examenes de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno. Para ello, sera necesario que la persona
candidata capture correctamente la contrasefia de su Portal personalizado
de Trabajaen.
La ponderacién de la suma del examen de conocimientos técnicos y el de
conocimientos generales de la Administracion Publica Federal, tendra una
calificacion minima aprobatoria de 60. En caso no acreditar la puntuacion minima
requerida, sera motivo de descarte.
Los resultados aprobatorios del Examen de conocimientos generales de la
Administracién Publica Federal tendran una vigencia de un afio, contado a partir
de la fecha en que se den a conocer éstos a través de Trabajaen, de conformidad con
lo dispuesto en el Articulo 35 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Las evaluaciones de conocimientos técnicos y de habilidades gerenciales, se llevaran
a cabo mediante la herramienta informatica denominada Generador de Examenes
de la Secretaria de Salud (GEXSSA).
Los resultados obtenidos de las habilidades gerenciales con fines de ingreso
realizadas con las herramientas del Sector Central de la Secretaria de Salud,
denominada Generador de Examenes de la Secretaria de Salud (GEXSSA), asi
como de sus 6rganos desconcentrados, tendran una vigencia de un afo a partir de la
fecha de su publicacién y seran considerados exclusivamente para otros concursos
convocados por el Sector Central de la Secretaria de Salud, asi como de sus érganos
desconcentrados.

Para la validacion de la vigencia de un afio de los resultados obtenidos en las

evaluaciones de Habilidades Gerenciales (GEXSSA), el aspirante debera obtener una

calificacion minima aprobatoria igual o mayor a 70.

Los resultados del examen de conocimientos técnicos tendran vigencia de un afio, en

relacion con el puesto sujeto a concurso, siempre que no cambie el temario con el

cual se evalué el conocimiento, por lo que, en caso de existir diferencia entre los
temarios, no se podran considerar dichos resultados en las evaluaciones del concurso
de esta convocatoria.

Para hacer legitima la revalidacién antes mencionada, el aspirante debera solicitarlo

por escrito en el periodo establecido para el registro de aspirantes al concurso, el

escrito debera ser dirigido a la persona Secretaria Técnico del Comité Técnico
de Seleccion.
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En los casos de las personas candidatas a ocupar plazas convocadas por la Comisién
Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, que tuviesen vigentes los
resultados de habilidades evaluadas con herramientas diferentes a “las herramientas
para evaluacion de habilidades gerenciales con fines de ingreso y/o permanencia para
los aspirantes y servidores publicos sujetos al sistema del Servicio Profesional de
Carrera”, validadas para el Sector Central de la Secretaria de Salud asi como de sus
Organos Desconcentrados, dichos resultados no podran ser reconocidos para efectos
de los concursos de esta Comisidon Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios, aun tratandose de habilidades con el mismo nombre y/o nivel de dominio.
Los resultados de los examenes y de las evaluaciones aplicadas en este proceso de
seleccion no seran considerados para fines de Certificacion de Capacidades.

La evaluacion de experiencia y valoracion del mérito se realizara el mismo dia en que
se realice la revision documental de conformidad con lo establecido en las
Metodologias de Aplicacion de los Examenes de conocimientos, Evaluacion de
la Experiencia y la Valoracion del Mérito para el ingreso al Servicio Profesional
de Carrera, publicada por la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal.

El requisito establecido en la fraccion Ill del Articulo 21 de la Ley se tendra por
acreditado cuando la persona candidata sea considerada finalista por el Comité
Técnico de Seleccion, 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 con el Articulo 290 de las Disposiciones.

Para cada una de las etapas es necesario presentarse con su comprobante de folio
asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx y dos identificaciones oficiales vigentes,
una para ingresar a las instalaciones y la otra para acceder a la sala de evaluaciones.
El concurso se conducira de acuerdo a la programacion antes indicada; sin embargo,
previo acuerdo del Comité Técnico de Seleccion y una vez realizadas las
notificaciones correspondientes a las personas candidatas a través de los portales
www.trabajaen.gob.mx ylo https://www.gob.mx/cofepris/documentos/servicio-
profesional-de-carrera-2025-402781?state=published podran modificarse las fechas
indicadas cuando asi resulte necesario o en razon del numero de aspirantes que se
registren, o por algun impedimento no previsto.

Entrevista

La etapa de Entrevista tiene la finalidad de que el Comité Técnico de Seleccion,

profundice en la valoracion de las capacidades de las personas candidatas, de

conformidad a los criterios de evaluacion establecidos en la Convocatoria y en el

Portal Trabajaen.

Podra sesionar el Comité correspondiente, via remota, donde la persona candidata

debera estar presente en las instalaciones de la Comisiéon Federal para la Proteccién

contra Riesgos Sanitarios para su evaluacion, la cual se efectuaria mediante

videoconferencia.

Se aplicaran medidas sanitarias para prevenir el covid-19, como a continuacion

se detalla:

1.- Se mantendran las medidas sociales de “sana distancia’, y medidas de

“prevencion de contagio”, al ingreso al edificio, al aula de evaluaciones, asi como en

la etapa de entrevistas y determinacion, como lo son:

Previamente a la entrevista:

a) La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, a través del area correspondiente,
higienizara el aula en donde se llevara a cabo la entrevista.

b) La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, instalara un filtro para la toma de
temperatura a los aspirantes que ingresen al aula donde se llevara la entrevista.

c) A la entrada del aula, se colocaran dispensadores de gel antibacterial para la
higienizaciéon de las manos de los aspirantes que ingresen al aula donde se
llevara la entrevista.

d) Evitar en la medida de lo posible, el uso de joyeria, corbatas, compartir
boligrafos, lapices y/o articulos personales.

e) Las personas candidatas deberan higienizarse las manos antes de ingresar al
aula donde se llevara la entrevista y deberan portar cubrebocas o careta.

f) Las personas candidatas deberan acreditar su participacion con una identificacion
oficial vigente con fotografia: “INE, Cédula Profesional, en su caso Cartilla Militar,
y/o Pasaporte” y su Hoja de Bienvenida emitida por el portal Trabajaen.




496

DIARIO OFICIAL Miércoles 20 de agosto de 2025

g) Seguir las indicaciones hasta el término de la entrevista, de lo contrario sera
motivo de descarte.

La Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios programara cada

entrevista y convocara a las personas candidatas, mediante el envio de un correo

electronico a través de Trabajaen, citando a las personas candidatas conforme al

orden de prelacién y el nimero de candidatos establecido por el Comité Técnico de

Seleccion.

El Comité Técnico de Seleccién, para la evaluacion de las entrevistas, consideraran

los siguientes criterios:

e Contexto, situacién o tarea (favorable o adversa).

o Estrategia o accién (simple o compleja).

e Resultado (sin impacto o con impacto), y

e Participacién (protagénica o como miembro de equipo).

Cada miembro de los respectivos Comités Técnicos de Seleccion, calificaran en una

escala de 0 a 100 a cada persona candidata, en cada uno de los criterios de

evaluacién correspondientes.

En caso de que los miembros del Comité Técnico de Seleccién asi lo determinen,

podran auxiliarse por un maximo de tres especialistas (uno por cada miembro), para

desahogar la etapa de entrevista. Lo anterior se notificara a las personas candidatas,

en el correo electronico mediante el cual se le cite a la misma.

Cuando el perfil del puesto requiera el dominio de un idioma en el nivel avanzado,

en esta etapa se podra realizar al menos una pregunta a cada persona candidata en

el idioma requerido.

Reglas de
Valoracion y
Sistema de
Puntuacion
General

La acreditacion de las etapas y subetapas: revision curricular, examen de
conocimientos técnicos, examen de conocimientos generales de la Administracion
Publica Federal, evaluaciones de habilidades, revision documental y evaluacién de la
experiencia y valoracion del mérito, seran indispensables para continuar en el proceso
de seleccion de que se trate.

La calificacion minima aprobatoria para acreditar el examen de conocimientos
técnicos sera de 70 y el resultado de la evaluacion se obtendra del total de aciertos
sobre el numero de reactivos que conforman el examen. En caso de obtener una
calificacion inferior a 70, sera motivo de descarte.

La puntuacion minima aprobatoria para acreditar la etapa de “Examenes de
conocimientos” que comprende el examen de conocimientos técnicos y el examen
de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal, sera de 60.
En caso de no acreditar la puntuacion minima requerida, sera motivo
de descarte.

Se evaluaran 2 capacidades gerenciales (habilidades) y no implicara descarte del
concurso el no aprobarlas, a menos de que no se presente a dichas evaluaciones.

La evaluacion de experiencia y valoracion del mérito se evaluaran de conformidad con
lo establecido en las Metodologias de Aplicacion de los Examenes de conocimientos,
Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion del Mérito para el ingreso al Servicio
Profesional de Carrera, considerando los elementos antes mencionados
(apartado “Documentacién requerida”).

Es importante sefialar que la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno comunicé
del cambio de la rama de cargo que se deberia llevar a cabo en el Cédigo del Maestro
de Puestos, de acuerdo al nuevo Catalogo de Ramas de Cargo o Puesto de la
Administracién Publica Federal, debido a lo anterior y para las plazas que contienen
un asterisco (*) no se evaluara el elemento ocho de “Relevancia de funciones o
actividades desempefiadas en relacion con las del puesto vacante”.

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, las personas candidatas
deberan aprobar las evaluaciones precedentes.
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Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones (conocimientos,
habilidades, evaluaciéon de la experiencia y valoracion del mérito) seran considerados
para elaborar el listado de las personas candidatas con los resultados mas altos, a fin
de determinar el orden de prelacion para la etapa de entrevista de conformidad con el
Sistema de Puntuacion General establecido por el Comité Técnico de
Profesionalizacion para las plazas desde Enlace de Alto Nivel de Responsabilidad
hasta Direccion General.

Etapa o Subetapa Jefatura de Enlace de Alto
Departamento hasta Nivel de
Direccion General Responsabilidad
Puntaje asignado Puntaje asignado
Etapa de Examenes de 30

Conocimientos
(Examen de conocimientos Técnicos
y Examen de conocimientos
generales de la Administracion
Publica Federal)

Promedio de la subetapa de 10 20
Evaluaciones de Habilidades
Etapa de Evaluacion de Experiencia 20 10
Subetapa de Valoracion del Mérito 10
Etapa de Entrevista 30
PUNTAJE MAXIMO 100 100

El nimero minimo de personas candidatas a entrevistar sera de 3, si el universo de
aspirantes lo permite. En caso de que el nimero de personas candidatas fuese menor
al minimo establecido, se entrevistaran a todas.

El nimero de personas candidatas que se continuaran entrevistando sera un minimo
de tres, en caso de no contar al menos con un finalista de entre las personas
candidatas ya entrevistadas. El Puntaje Minimo de Calificacién para ser considerado
finalista sera igual o superior de 70.

Para los concursos de nivel de Enlace para la etapa de evaluacion de la experiencia,
el puntaje unico sera de 100.

Publicacion de
Resultados

Los resultados de los examenes, evaluaciones, asi como los de cada una de las
etapas y subetapas del concurso y en su caso, la modificacién del calendario, seran
publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx

Determinacion y
Reserva

El Comité Técnico de Seleccion declarara ganadora del concurso a la persona
finalista que obtenga la calificacién mas alta en el proceso de seleccién.

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 para ser considerados aptos para ocupar el puesto sujeto
a concurso en términos de los Articulos 32 de la LSPCAPF y 40 fraccion Il de
su Reglamento.

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 36 del Reglamento de LSPCAPF, las personas
candidatas que obtengan el Puntaje Minimo de Calificacién (70) y no resulten
ganadoras del concurso, seran consideradas finalistas y quedaran integradas a la
reserva de aspirantes, con el fin de ser consideradas para ocupar un puesto vacante
del mismo rango, homologo o afin del perfil y equivalente en grupo y grado, o un
puesto de que se trate de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitaros, durante un afio contado a partir de la publicacion de los resultados finales
del concurso respectivo.
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Declaracion de
Concurso
Desierto

El Comité Técnico de Seleccion podra, considerando las circunstancias del caso,

declarar desierto el concurso por los siguientes motivos:

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

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

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

Reactivacion de
folios

El Comité Técnico de Seleccion de la plaza considerada en la presente convocatoria,

determino no llevar a cabo la reactivacion de folios cuando el descarte sea originado

por causas imputables a las personas candidatas, por lo que le solicitamos que antes

de su inscripcion al concurso de su interés, verifique que la informacion

capturada en la plataforma de Trabajaen respecto de su escolaridad, trayectoria

laboral y méritos, debiendo estar completa y ser consistente con sus

documentales, asi como cumplir con los requisitos del puesto de su interés;

considerando que las reactivaciones Unicamente procederan cuando el descarte del

folio sea originado por causas no imputables la persona candidata, por errores en la

captura de informacion u omisiones del operador de Ingreso que se acrediten

fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

En caso de que el rechazo sea por causas no imputables a la persona candidata y el

sistema emita un folio de rechazo, la persona candidata tendra 2 dias habiles

a partir de la fecha de ese rechazo para presentar su escrito de peticion de

reactivacion de folio, al Comité Técnico de Selecciéon, en la Direccién Ejecutiva

de Recursos Humanos.

Dicho escrito debera incluir, considerando que proceden las reactivaciones solo

cuando el descarte del folio sea originado por causas no imputables a la persona

candidata, por errores en la captura de informacién u omisiones del operador de

Ingreso que se acrediten fehacientemente, a juicio de los integrantes de cada Comité

Técnico de Seleccioén:

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

2. Justificaciéon de por qué se considera que se debe reactivar su folio.

3. Original y copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral
y escolaridad.

4. Indicar la direccién fisica y electrénica donde puede recibir la respuesta a su
peticion, la cual sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion.

5. Impresion de Curriculum Vitae de Trabajaen.

La reactivacion de folios no sera procedente, cuando las causas del descarte sean

imputables al aspirante como:

1. La persona candidata cancele su participacion al concurso.

2. La persona candidata renuncie a calificaciones de evaluaciones de capacidades.

3. Exista duplicidad de registro en el Portal Trabajaen.

4. Labaja en el sistema sea imputable a la persona candidata, y

5. Por errores de captura imputables a la persona candidata.

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

de reactivacion.

Disposiciones
generales

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

2. Los datos personales de las personas candidatas son confidenciales aun
después de concluido el concurso.

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

4. Las personas candidatas podran presentar inconformidad ante el Area de Quejas
del Organo Interno de Control en la COFEPRIS, en la Av. Marina Nacional 60,
piso 4, Ala B, Col. Tacuba, Demarcacion Territorial Miguel Hidalgo, Ciudad de
México, C.P. 11410, Teléfonos 55 5080 5200, extensiones: 11170 y 11206,
en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y su Reglamento; y recurso de revocacion, ante
la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno,
en Av. Insurgentes Sur 1735, 2° piso, Colonia Guadalupe Inn. Demarcacion
Territorial Alvaro Obregon, C.P. 01020, Ciudad de Meéxico, en términos
de lo dispuesto por el Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno.
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5.

10.

11.

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccién determine procedente la
revision de exdmenes, ésta sblo podra efectuarse respecto de la correcta
aplicacion de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos
utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones
de respuesta. En ningun caso procedera la revision respecto del contenido o los
criterios de evaluacion. Dicha revision debera solicitarse mediante el
procedimiento de una inconformidad.

Cualquier aspecto o caso no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto
por el Comité Técnico de Seleccion, conforme a las disposiciones aplicables,
privilegiando la observancia de los principios rectores del sistema, dentro de los
10 dias habiles siguientes en que se presentd, con la salvedad de que para
aquellos casos en los que el Comité Técnico de Seleccion requiera de consultas,
autorizacion u otros, ante entidades reguladoras, la resolucién de dichos
aspectos quedara sujeta al tiempo de respuesta y las determinaciones de las
instancias competentes.

Cuando el ganador(a) de un concurso tenga el caracter de persona Servidora
Pdblica de Carrera Titular, para poder ser nombrada en el puesto sujeto a
concurso, debera presentar ante la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos,
en un lapso no mayor a cinco dias naturales posteriores a la notificacion de los
resultados del concurso a través de su cuenta de Trabajaen, el documento que
acredite haberse separado de su cargo toda vez que no puede permanecer activo
en ambos puestos, asimismo, debera acreditar haber cumplido la obligacion que
sefiala el Articulo 11, fraccién VIl de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracién Publica Federal. Lo anterior tiene sustento en lo dispuesto
en el oficio No. SSFP/408.3/077/2008, del 28 de febrero de 2008. (Visible en
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/413806/OFICIO_CIRCULAR.pdf).
El Comité Técnico de Selecciéon de esta Comisién Federal, informa que, en caso
de que alguna persona candidata solicite una revision del examen de
conocimientos técnicos, debera presentar su solicitud dirigida al Comité de la
plaza en concurso, firmada y escaneada al correo: spc-rusp@cofepris.gob.mx,
teniendo como plazo los dos dias habiles siguientes a la fecha de aplicacién de la
evaluacion. Asi mismo, se hace del conocimiento que la revision de examenes,
s6lo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas,
métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos
ni las opciones de respuesta. En ningln caso procedera la revisiéon respecto del
contenido o los criterios de evaluacion de conformidad en el Articulo 273
de las Disposiciones.

Por ningun motivo se permitirda la aplicacion de evaluaciones a las personas
candidatas que se presenten fuera de los horarios establecidos para
tales efectos.

En este proceso de reclutamiento y seleccion, esta Comision Federal no solicita
como requisito para el ingreso el examen de no gravidez y/o VIH/SIDA.

De conformidad con el Articulo 36 Bis del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6
de septiembre de 2007, con ultima reforma publicada el 4 de enero de 2024, la
notificacién relativa al motivo de la eliminacién de la participacion y el fundamento
de esta determinacion, serd mediante el centro de mensajes del portal
www.trabajaen.gob.mx

Citatorios

La Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, comunicara a las
personas candidatas la fecha, hora y lugar en que deberan presentarse para la
aplicacion del examen de conocimientos técnicos, examen de conocimientos
generales de la Administracion Publica Federal, las evaluaciones de habilidades,
envio y presentacion de los documentos para el cotejo documental, valoracion de la
experiencia y evaluacion del mérito, asi como la entrevista ante el Comité Técnico
de Seleccion, mediante correo electrénico, identificando su niumero de folio asignado
por Trabajaen, a través del portal www.trabajaen.gob.mx con al menos 2 dias habiles
de anticipacion a la fecha en que debera presentarse. El no asistir en la fecha, hora
y lugar sefialados, sera motivo de descarte del concurso de que se trate.
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Las etapas anteriores se desahogaran en las instalaciones ubicadas en la Av. Marina
Nacional 60 pisos 4 y 7, Col. Tacuba, Demarcacién Territorial Miguel Hidalgo, Ciudad
de México, C.P. 11410 y/o la calle Oklahoma 14 piso 2, Col. Napoles, Demarcacion
Territorial Benito Juarez, Ciudad de México, C.P. 03810 (inclusive para las personas
candidatas registradas en el extranjero). En caso de que alguna de las etapas del
concurso debiera ser desahogada en otro domicilio, sera notificada a través del portal
www.trabajaen.gob.mx via correo electrénico a las personas candidatas, con minimo
dos dias habiles de anticipacion.

En dichas comunicaciones, se especificara la duracion aproximada
de cada aplicacién, asi como el tiempo de tolerancia con el que contaran las
personas candidatas.

Las personas candidatas deberan asistir puntualmente a sus evaluaciones o de
lo contrario no se permitird la aplicacion de evaluacion alguna y seran
descartadas del concurso de que se trate.

Temarios Los temarios y la bibliografia correspondientes a los examenes de conocimientos
técnicos que se indiquen en la convocatoria, se difundiran en la pagina electronica
de la Comisibn Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
https://www.gob.mx/cofepris/documentos/servicio-profesional-de-carrera-2025-
4027817state=published y en el portal www.trabajaen.gob.mx, a partir de la fecha de
la publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

El temario y la bibliografia correspondiente al examen de conocimientos generales de
la Administracion Publica Federal que se indique en la convocatoria,
se encuentra publicado en el Portal Trabajaen, en el apartado: “Documentos e
Informacién Relevante” y estd disponible en la siguiente liga:
https://upsp.buengobierno.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/

Los temarios, la bibliografia y en su caso, guias de estudio para las evaluaciones de
las habilidades gerenciales, se encuentran disponibles para su consulta en la pagina
electronica http://dgrh.salud.gob.mx/spc_principal.php y en la pagina electrénica de la
Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, en la liga electrénica
https://www.gob.mx/cofepris/documentos/servicio-profesional-de-carrera-2025-
402781?state=published

Las evaluaciones de habilidades gerenciales se aplicaran de conformidad al nivel de
dominio sefialado en el perfil de puesto.

Para acreditar las Subetapas de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito
sera necesario consultar las Metodologias de Aplicacion de los Examenes de
conocimientos, Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion del Mérito para
el ingreso al Servicio Profesional de Carrera, disponible en la plataforma de
www.trabajaen.gob.mx en el apartado: “Documentacién e Informacién Relevante”.

Resolucion de A efecto de garantizar la atenciéon y resolucion de las dudas que las personas
Dudas candidatas formulen con relacién al procedimiento de reclutamiento y seleccién de los
puestos considerados en la presente convocatoria, se ha implementado el correo
electronico: spc-rusp@cofepris.gob.mx y el numero teleféonico 55 5080 5200,
extensiones 11318 y 11117 en un horario de 9:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes.

Ciudad de México, a 20 de agosto de 2025.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la COFEPRIS
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por Acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico
Gerente Ejecutivo de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento del Servicio de Carrera
Lic. Juan Manuel Cuéllar Hernandez
Firma Electrénica.
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