470 DIARIO OFICIAL Miércoles 3 de septiembre de 2025

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

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Comision Nacional de Seguros y Fianzas
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODO(A) INTERESADO(A)
QUE DESEE INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA No. 181

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Il y VIl de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y 17, 18, 32 fraccion 1l, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47 y 92 de su Reglamento;
249, 250, 251, 254, 255, 261, 262, 263, 264, 265 y 266 del ACUERDO por el que se establecen las
Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 22 de febrero de 2024, emiten la siguiente: CONVOCATORIA PUBLICA Y
ABIERTA dirigida a todo interesado que desee ingresar al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en los
siguientes puestos vacantes de la Administracion Publica Federal:

Nombre del Puesto Subdirector de Asuntos Internacionales Codigo de Puesto

y Difusion 06-C00-1-M2C016P-0001432-E-C-A
Nivel Administrativo N31 | Numero de vacantes | Una
Percepcion $53,692.00 (Cincuenta y tres mil seiscientos noventa y dos pesos
Mensual Bruta 00/100 M.N.) mensual
Adscripcion Director de Asuntos Econdémicos Sede Ciudad de México
del Puesto
Funciones 1. Supervisar y/o realizar estudios, presentaciones y notas en materia econémica
Principales y financiera sobre los sectores asegurador y afianzador que contribuyan a su

desarrollo.

2. Supervisar y/o elaborar, compilar, estudiar, difundir y publicar estadisticas
relativas al comportamiento, organizacién y funcionamiento de los sistemas
asegurador y afianzador que contribuyan al desarrollo de los sectores.

3. Apoyar y atender asuntos de orden internacional en materia de seguros
y fianzas, para mantener las relaciones de la comisiébn con autoridades vy
asociaciones aseguradoras y afianzadoras de otros paises.

4. Proponer y apoyar las actividades para proponer al presidente de la comision la
celebracion de acuerdos de intercambio de informacién y convenios con
organismos nacionales e internacionales con funciones de supervision y
regulacién similares a las de la Comision.

5. Revisar y/o proporcionar, en el ambito de su competencia, informacion a
autoridades del interior y exterior en el ejercicio de sus facultades o actuando en
coordinacién con otras entidades, personas o autoridades para atender los
requerimientos que le formulen.

6. Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades que promuevan la
participacion de instituciones y publico en general, con el objeto de fomentar
el desarrollo de los sectores.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Licenciatura o Profesional.

Grado de avance escolar: Titulado.

Area de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas

Carrera Genérica: Economia

Area de Estudio: Ciencias Naturales y Exactas

Carrera Genérica: Matematicas - Actuaria

Area de Estudio: Ciencias Sociales y Administrativas

Carrera Genérica: Relaciones Internacionales

Area de Estudio: Educaciéon y Humanidades

Carrera Genérica: Relaciones Internacionales

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

Area de experiencia: Ciencias Sociales

Area de experiencia requerida: Relaciones Publicas

Area de experiencia: Ciencias Econdmicas

Area de experiencia requerida: Economia General

Area de experiencia: Ciencia Politica

Area de experiencia requerida: Administracion Publica

Area de experiencia: Ciencia Politica

Area de experiencia requerida: Relaciones Internacionales
Area de experiencia: Matematicas

Area de experiencia requerida: Estadistica
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Capacidades e Trabajo en equipo
Gerenciales/ e Orientacion a resultados
Habilidades e Introduccion Técnica a los Seguros y su Marco Normativo

Capacidades Conforme a Temario.
Técnicas

Nombre del Puesto

Subdirector de Sanciones Cdédigo de Puesto
06-C00-1-M2C016P-0001200-E-C-A

Nivel Administrativo

N31 | Numero de vacantes | Una

Percepcion
Mensual Bruta

$53,692.00 (Cincuenta y tres mil seiscientos noventa y dos pesos 00/100 M.N)
mensual

Adscripcion
del Puesto

Director de Sanciones y Recursos Sede Ciudad de México

Funciones
Principales

1. Coordinar el tramite de las quejas presentadas contra agentes de seguros y/o
de fianzas, ajustadores, intermediarios de reaseguro y personas que intermedien
sin autorizacion.

2. Supervisar el tramite de quejas y la sustanciacion y resolucién de
procedimientos sancionadores iniciados con motivo de quejas presentadas en
contra de agentes de seguros y de fianzas, ajustadores de seguros, intermediarios
de reaseguro y personas que intermedian sin autorizacion; asi como el tramite y
propuesta de resolucién de los recursos de revocacion interpuestos en contra de
sanciones impuestas a los citados sujetos.

3. Proponer a consideracion superior, los proyectos de resoluciéon de
procedimientos sancionadores iniciados contra agentes de seguros y/o de fianzas,
ajustadores, intermediarios de reaseguro y personas que intermedien sin
autorizacion.

4. Supervisar el tramite de amonestacion, remocion, suspension, inhabilitacion de
los funcionarios que puedan obligar con su firma a la institucion o sociedad
mutualista, y contra auditores externos y actuarios independientes

5. Coordinar la asesoria juridica a las unidades administrativas de la CNSF para el
ejercicio de sus atribuciones en materia de sanciones.

6. Proponer a consideracion superior, el tramite de revocacién de autorizacién a
instituciones, para aprobacion de la Junta de Gobierno.

Perfil

Escolaridad Nivel de estudio: Licenciatura o Profesional.

Grado de avance escolar: Titulado.

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

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

Area de experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho

Area de experiencia requerida: Defensa Juridica vy
Procedimientos

Area de experiencia: Ciencia Politica

Area de experiencia requerida: Administracion Publica

Capacidades e Trabajo en equipo
Gerenciales/ e Orientacién a resultados

Habilidades e Introduccion Técnica a los Seguros y su Marco Normativo
Capacidades Conforme a Temario.
Técnicas

Bases de participacion

Principios del
concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetdndose el desarrollo del proceso y la determinacion del
Comité Técnico de Seleccion de su respectiva plaza, a las disposiciones de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
(LSPCAPF), a su Reglamento, asi como el ACUERDO por el que se establecen las
Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion
Publica Federal.
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Requisitos de
participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y

experiencia previstos para el puesto y aquellos establecidos en las bases de la

Convocatoria.

De acuerdo al articulo 229 del ACUERDO por el que se establecen las

Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion

Pudblica Federal, cuando la convocatoria sefiale como requisito de escolaridad

contar con Titulo Profesional y Cédula Profesional, el mismo se acreditara con la

exhibicion del Titulo registrado en la Secretaria de Educacién Publica y mediante

la presentacién de la Cédula Profesional correspondiente, expedida por dicha

autoridad, en términos de las disposiciones aplicables.

El grado académico de Licenciatura no podra ser sustituible por ninguna

Especialidad, Maestria, Doctorado u otro grado académico.

En observancia al articulo 21 de la LSPCAPF se debera acreditar el cumplimiento

de los siguientes requisitos legales:

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

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

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

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

V. No estar inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro
impedimento legal o administrativo; asi como presentar y acreditar las
evaluaciones que se indica para cada caso.

Asimismo, las personas candidatas a concursar para los puestos vacantes no

deberan encontrarse en alguno de los supuestos a que hace referencia el articulo

38, fraccion VII de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

En el caso de trabajadores/ras que se hayan apegado a un Programa de Retiro

Voluntario en la Administracion Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo

dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afio por la Unidad de Politica y

Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

No existira discriminacion por razén de origen étnico o nacional, el color de piel, la

cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social,

econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas

genéticas, la situaciébn migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las

preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién

familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o

cualquier otro motivo, para la pertenencia al servicio.

Documentacion
requerida

La Revisiéon y Evaluacién de Documentos, especificamente en lo relativo al perfil
del puesto, se llevara a cabo conforme a los Catalogos de Carreras, de Campos y
Areas de Experiencia, establecidos por esta Secretaria en el portal electrdnico
www.trabajaen.gob.mx (para efectos de esta Convocatoria Trabajaen).

Cuando le sea solicitado, las y los aspirantes deberan enviar escaneado el

documento original o copia certificada legible, en la forma, fecha y hora

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

Trabajaen, en el orden en que se enlistan los siguientes documentos:

Las y los aspirantes deberan presentar para cotejo, en original legible o copia

certificada y copia simple, los siguientes documentos que se mencionan a

continuacion:

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

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

3. Curriculum vitae en formato publicado en el sitio www.trabajaen.gob.mx y un
ejemplar requisitado que podra obtener en la liga siguiente:
https://www.cnsf.gob.mx/Transparencia/TransparenciaFocalizada/ServicioProfe
sional/Paginas/Temarios.aspx, actualizado, detallando funciones especificas,
puesto ocupado y periodo en el cual labord: para acreditar los afios de
experiencia solicitados para el puesto y que se manifestaron en su momento
en el curriculo registrado en el sitio www.trabajaen.gob.mx, ambos CVS
deberan estar firmados bajo protesta de decir verdad en la tltima hoja.
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4.

o

Documentos que acrediten el nivel de estudios requerido para el puesto por el
que concursa, Unicamente se aceptara el titulo y la cédula profesional (ambos
documentos), mismo que debera aparecer registrado en la pagina de internet
del Registro Nacional de Profesionistas de la Direccién General de Profesiones
de la Secretaria de Educacién Publica y mediante la presentaciéon de la cédula
profesional correspondiente expedida por dicha autoridad.

En caso de haber realizado estudios en el extranjero, deberan presentar
la documentacion oficial que acredite la revalidacion de sus estudios ante la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica, el
grado académico de licenciatura no podra ser sustituible por ninguna
especialidad, maestria, doctorado u otro grado académico, de igual forma
debera acreditarse con la exhibicion del titulo y cédula profesional.
Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (Unicamente se acepta
credencial para votar con fotografia o pasaporte).

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

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, no integrar con el punto 8.

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan
apegado a un programa de retiro voluntario en la Administracion Publica
Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normativa aplicable, no
integrar con el punto 7.

*Cada escrito bajo protesta debera ser presentado por separado.

Certificado 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 la Ciudad de
México, cuya liga electronica es: Deudores Alimentarios Morosos de la CDMX,
0 su equivalente en el Estado de Meéxico, cuya liga electronica es:
https://sistemas2.edomex.gob.mx/ventanilla/seguimiento.action;jsessionid=855
12EA584B2EFC87BE506151B4C54C7, mediante las cuales podra generar,
segun sea su caso, dicho 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. Cabe hacer mencién, que debera considerar que este
tramite en el Estado de México tiene un costo y su periodo de emision es por lo
menos de 2 dias, estando supeditado a la validacién del pago, tratase en linea
o en ventanilla bancaria, previo a su otorgamiento por la instancia
correspondiente.

En tanto no entre en operacién la herramienta tecnolégica del Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF), mediante el cual se
podra consultar la informacion sobre el incumplimiento de obligaciones
alimentarias a nivel nacional, se debera presentar lo sefialado.

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que no se encuentran en alguno de
los supuestos a que hace referencia el articulo 38, fraccion VII de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, mismo que sera
proporcionado por la Comision al momento de la revisién de la Experiencia y
Valoracion del Mérito.

Es importante mencionar que en caso de que se compruebe que la persona
candidata se encuentre bajo alguno de los supuestos contemplados en la
fraccion VII del articulo 38 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, no podra ser considerada como candidata para ocupar cualquier
empleo, cargo o comision 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 de la Funcion Publica (ahora Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno).
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10.

11.

12.

13.

14.

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

Impresion del Servicio de Administracion Tributaria (SAT) de la Constancia de
situacion fiscal o Registro Federal de Contribuyentes (RFC), misma que debera
coincidir con los datos registrados en el portal electrénico
www.trabajaen.gob.mx para el concurso. En caso de que el RFC no coincida
con este registro, procedera el descarte del concurso de que se trate.

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

Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto por el cual se
concurse y que se manifestaron en su momento en el curriculum registrado en
el sitio www.trabajaen.gob.mx, se deberan presentar como minimo dos
documentos por cada uno de los cargos o puestos ocupados en los que se
acredite el inicio y término de cada empleo como: Hojas Unicas de Servicio,
Nombramientos, Constancias de empleos anteriores en hoja membretada y
sellada, en caso de presentar contratos debera presentar los recibos de pagos
por el periodo laborado, en caso de presentar hojas de inscripcion de alta y
baja al ISSSTE o al IMSS debera soportar la informacion presentando recibos
de pago bimestrales por cada afio laborado con timbrado electronico, en caso
de presentar Recibos o talones de pago debera presentar los recibos con
timbrado electronico de pago mensuales por cada afio laborado, en caso de
presentar recibos de Honorarios (deberan contener el numero de folio
asignado por el SAT y el sello digital del SAT) debera presentar todos aquellos
que indiquen el periodo laborado segun sea el caso que indiquen la fecha de
inicio y término en el puesto, de los puestos desempefiados y sueldo(s)
percibidos. Constancia de Semanas cotizadas en el IMSS, Expediente
electrénico Unico del ISSSTE. No se aceptan como constancia para acreditar la
experiencia laboral requerida las cartas de recomendacién, constancia de
Servicio Social, Credenciales de Trabajador, Practicas Profesionales,
constancias de sueldos, salarios, renuncias, conceptos asimilados y crédito
al salario.

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.

So6lo se aceptaran documentos expedidos por Instituciones, empresas, o
persona moral que hayan fungido como patrén 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

Para realizar la valoracion del mérito, los candidatos deberan presentar
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el
ejercicio profesional, las calificaciones de los cursos de capacitacion que
hubiese tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior y el nimero de
capacidades profesionales certificadas vigentes, para el caso de otros estudios
adicionales debera exhibir en caso de otra licenciatura, Maestria, Doctorado o
Post Doctorado Titulo y Cédula profesional.

Conforme al articulo 228 del Acuerdo por el que se establecen las
Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion
Publica Federal, para acreditar las evaluaciones del desempefio anuales, se
tomaran en cuenta, las uUltimas que haya aplicado el servidor publico de carrera
titular en el puesto en que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas
que se hayan practicado como servidores publicos considerados de libre
designacion, previo a obtener su hombramiento como servidores publicos de
carrera titulares.
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15. Para comprobar el habla de lenguas indigenas nacionales, en el Nivel 1 se
debera presentar:

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 Institucién (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.)
En la presentacion 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 formacion 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).

e Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano
y Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal.

Y para el Nivel 2 se debera presentar:

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.

e En la presentacion de estas publicaciones, se deberd acreditar
fehacientemente su autoria.

e Evidencias de trabajo que avalen su experiencia como intérprete,
mediador bilinge y/o traductor de lenguas indigenas (oficios de
notificacién, textos traducidos, reconocimientos de participacion, etc.)

e En la presentacion de estas evidencias, se debera acreditar
fehacientemente su autoria.

e Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano
y Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal.

Los requisitos a que se refiere el parrafo anterior se acreditaran en el

momento de la revision documental.

16. Para comprobar Autoadscripcibn a un pueblo o comunidad indigena,
afrodescendiente o afromexicanas debera presentar:

e Escrito de declaracibn de autoadscripciéon a un pueblo o comunidad
indigena, afrodescendiente o afromexicanas, y el nombre del pueblo o
comunidad indigena o afromexicana a la que se autoadscriba.

17. Para comprobar la perspectiva de juventudes, debe cumplir los requisitos de
escolaridad y de experiencia establecidos previamente en la descripcion y en
el perfil del puesto en concurso, asi como presentar una copia de su
Identificacion Oficial (INE o Pasaporte) que compruebe que al momento de la
publicacién del concurso su edad no sobrepase los 30 afios.

18. Para comprobar a la persona candidata que se autoreconozca como persona
con discapacidad debera presentar:

e Escrito de declaracion de autoreconocimiento como persona con
discapacidad y la descripcién de su discapacidad.

Los requisitos a que se refiere el parrafo anterior se acreditaran en el momento de

la revision documental.

Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan exhibir las

constancias originales con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los

requisitos sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo,
en la convocatoria y, en su caso, los previstos en el articulo 21 de la LSPC.




476 DIARIO OFICIAL Miércoles 3 de septiembre de 2025

El requisito establecido en la fraccién 1l del articulo 21 de la LSPC, se tendra por
acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por el CTS, toda vez que
tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y
susceptible de resultar ganador de este.

La Comision Nacional de Seguros y Fianzas se reserva el derecho de solicitar en
cualquier etapa del proceso, la documentacién o referencias que acrediten los
datos registrados en la evaluacién curricular y del cumplimiento de los requisitos vy,
de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al aspirante o, en su
caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el
nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Comision Nacional
de Seguros y Fianzas, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones
legales procedentes.

De conformidad con el articulo 36 Bis del Reglamento, cuando aspirante no cumpla
con algun requisito establecido en la convocatoria, este no podra continuar
participando en el proceso de seleccion, y se le notificara el motivo de la
eliminacion de su participacion y el fundamento de esta determinacion.

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

El concurso comprende las etapas que se cumpliran de acuerdo con las fechas

Registro de
aspirantes

Desarrollo del

Guadalupe Inn; Alvaro Obrego6n;
C.P. 01020; Ciudad de México.

concurso establecidas a continuacion:

Etapa Lugar Fecha o Plazo
Publicacién de Convocatoria en el DOF. www.trabajaen.gob.mx 03 de septiembre de

2025.

Registro de aspirantes (en la herramienta Del 03 al 17 de
www.trabajaen.gob.mx) septiembre de 2025.
Revisién curricular (en forma automatizada Del 03 al 17 de
por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) septiembre de 2025.
Recepcién de solicitudes para reactivacion | Av. Insurgentes Sur No. 1971, Local | 18,19y 22 de
de folios No. 50, Nivel Fuente, Col. | septiembre de 2025.

*Examen de conocimientos (examen de
conocimientos técnicos y examen de
conocimientos generales de la
Administraciéon Publica Federal)

*Evaluacion de habilidades

Av. Insurgentes Sur No. 1971, Local
No. 50, Nivel Fuente, Col.
Guadalupe Inn; Alvaro Obregén;
C.P. 01020; Ciudad de México.

A partir del 29 de
septiembre de 2025.

A partir del 09 de

C.P. 01020; Ciudad de México.

octubre de 2025.
*Presentacion de Documentos Av. Insurgentes Sur No. 1971, Local A partir del 23 de
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion | No. 50, Nivel Fuente, Col. octubre de 2025.
del Mérito Guadalupe Inn; Alvaro Obregon;

*Entrevista por el Comité Técnico de

Selecciéon

Av. Insurgentes Sur No. 1971, Torre
Sur segundo piso, Col. Guadalupe
Inn; Alvaro Obregé6n; C.P. 01020;
Ciudad de México.

A partir del 6 de
noviembre de 2025

*Determinacion del candidato ganador

www.trabajaen.gob.mx

A partir del 11 de
noviembre de 2025

*Nota: Las fechas programadas podran estar sujetas a cambio, previo aviso emitido por la Comision Nacional
de Seguros y Fianzas a través de mensajes publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx en funcion del
avance que se presente en el proceso de las evaluaciones, del nUmero de aspirantes que participen en esta
convocatoria o en caso de que se presenten situaciones contingentes.
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Temarios

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

El temario sobre el que versara el examen de conocimientos generales de la
Administracion Publica Federal sera publicado por la Unidad y los aspirantes
podran consultarlo a través de la pagina de trabajaen.gob.mx. Temario del examen
de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal (buen
gobierno.gob.mx)

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

Presentacién de
evaluaciones

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

Nacional de Seguros y Fianzas de la plaza correspondiente, a través del portal

electronico www.trabajaen.gob.mx

De conformidad con el articulo 262 del ACUERDO por el que se establecen las

Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion

Publica Federal, la invitacién se enviara con al menos 2 dias habiles de anticipacion

a la fecha y hora prevista al efecto. En dicho comunicado, se especificara el tiempo

de tolerancia para el inicio de todos los examenes, sera de veinte minutos.

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

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

las siguientes premisas:

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

Para la aplicacion del Examen o la Evaluacién de Conocimientos Técnicos se
atendera lo previsto en los Criterios Técnicos para la Reactivacion de plazos y
términos para la operacion de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal en el apartado VI.3., B De los examenes de conocimientos
y evaluaciones de habilidades.
El examen de conocimientos generales de la Administraciéon Publica Federal se
realizara de manera presencial, sera motivo de descarte y la calificacibn minima
aprobatoria debera ser de 60, en una escala de 0 a 100 sin decimales para los
niveles Subdirector de Area y Jefe de Departamento, con base en el articulo 238 de
las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion
Publica Federal.
La no aprobacion de la evaluaciéon de conocimientos técnicos y del examen de
conocimientos generales de la Administraciéon Publica Federal, sera motivo de
descarte debido a que ambas calificaciones se promediaran de acuerdo a los
puntos asignados a cada uno, asi como, que los aspirantes NO se presenten
en el lugar y horario sefialado, para desahogar la etapa.
La CNSF aplicara el examen de conocimientos de forma presencial; la CNSF cuenta
con un espacio para la aplicacién de exadmenes con un aforo de 45 personas, por lo
que se instruira al Comité Técnico de Seleccidon que so6lo se podra aplicar el examen
con un maximo de 30 % del cupo, adicionalmente se verificard que se cubra el
espacio para mantener la sana distancia, por lo que, de acuerdo a la cantidad de
personas inscritas a cada concurso, se debera de dividir en tantos grupos sea
necesario. Se elaborara un acta del CTS en la que se establezcan cuantos grupos,
horarios y cuales seran las fechas en las que se aplicara el examen de
conocimientos.
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La CNSF aplicara el examen de conocimientos generales de la Administracion
Publica Federal en el espacio destinado para este fin, cuenta con una capacidad
para 10 personas; sin embargo, se debera atender que cuente con las medidas de
higiene, prevencion y sana distancia, que establezcan las autoridades sanitarias
correspondientes, de igual forma en caso de que el maximo de personal autorizado
de acuerdo al color en que se encuentre el semaforo se procedera a dividir los
grupos. Se elaborara un acta del CTS en la que se establezcan cuantos grupos,
horarios y fechas en las que se aplicara el examen de conocimientos generales de la
Administracion Publica Federal.
En el mensaje de invitacion a cada uno de los aspirantes debera indicar que el
examen sera presencial, asi como el grupo, horario y fecha establecida para
mantener las medias de sana distancia. Se requerira la utilizacién del uso de
mascarilla, cubrebocas y gel antibacterial antes de ingresar al recinto. Portar lapiz,
pluma, goma, sacapuntas y calculadora de uso personal. En caso de requerir el uso
de Laptop, debera presentarse; asimismo, se garantizara que en caso de requerir
lapices o plumas durante la aplicacién del examen sean desinfectados con gel
antibacterial o alcohol en spray. El espacio para la aplicacion de examenes de
conocimientos Técnicos y de conocimientos generales de la Administracion Publica
Federal, sera desinfectado antes de la entrada de cada grupo.
La subetapa de evaluacién de habilidades serd motivo de descarte cuando el (la)
aspirante NO se presente en el lugar y hora sefialados.
Para la aplicacion del examen de Habilidades, el espacio destinado para este fin
cuenta con una capacidad para 10 personas; sin embargo, se debera atender que
cuente con las medidas de higiene, prevencién y sana distancia, que establezcan las
autoridades sanitarias correspondientes, de igual forma en caso de que el maximo
de personal autorizado de acuerdo al color en que se encuentre el semaforo se
procedera a dividir los grupos. Se elaborard un acta del CTS en la que se
establezcan cuantos grupos, horarios y fechas en las que se aplicara el examen
de habilidades.

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

correo electrénico previamente registrado por aspirantes.

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

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

Sistema de Puntuacion General y no implican el descarte de los candidatos.

La revisién de la valoracion de la experiencia y mérito sera motivo de descarte

cuando el(la) aspirante NO proporcione la documentaciéon requerida en la forma,

fecha y horario establecido en el mensaje de invitacibn que se emita a través de

Trabajaen para tal efecto, asi como la NO presentacién del original de cualquiera de

los documentos que se describen en esta Convocatoria.

Se llevara a cabo la revision de la valoracion de la experiencia y mérito, de forma

presencial a fin de garantizar la autenticacion e identificacion de los documentos, en

los que se respetaran las medidas sanitarias de sana distancia y la capacidad
maxima de aforo en los lugares destinados para esta etapa. Para esta actividad, se

requerira que el aspirante utilice mascarilla, cubrebocas, gel antibacterial y atender a

las medidas de sana distancia, seguridad e higiene.

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

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

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

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

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

extraordinaria que para el concurso en particular se aplicara esta modalidad.

Dicha acta debera ser integrada al expediente del concurso.

e De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacién para la Evaluacion
de la Experiencia y la Valoracion del Mérito, vigente a partir del 23 de abril de
2009, y su ultima modificacion vigente a partir del 15 de julio de 2024, que
puede consultarse en www.trabajaen.gob.mx, en el apartado de “Documentos e
Informacién Relevante”, los elementos que se calificaran para la Evaluacién de
la Experiencia seran los siguientes:

» Orden en los puestos desempefados.
» Duracion en los puestos desempefados.
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Experiencia en el sector publico.
Experiencia en el sector privado.
Experiencia en el sector social.
Nivel de responsabilidad.
Nivel de remuneracion.
Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacién con las
del puesto vacante;
» En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
Asimismo, los elementos que se calificaran para la Valoraciéon del Mérito seran
los siguientes:
Resultados de las evaluaciones del desemperio.
Resultados de las acciones de capacitacion.
Resultados de procesos de certificacion.
Logros.
Distinciones.
Reconocimientos o premios.
Actividad destacada en lo individual.
Otros estudios.
Habla de Lengua Indigena.
Autoadscripcién a un pueblo o comunidad indigena, afrodescendiente o
afromexicana.

» Perspectiva de juventudes.

» Persona con discapacidad.
En los casos donde la plaza en concurso comparta perfil, requisitos legales y
funciones, tratdndose de resultados aprobatorios de los examenes de
Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afo, en relacién con el puesto sujeto a
concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.
A fin de que la Comision Nacional de Seguros y Fianzas esté en posibilidad de
atender las solicitudes de los candidatos que hubieran aplicado las evaluaciones
de conocimientos en esta Comision, en la plaza de que se trate, y requieran la
revalidacion del resultado aprobatorio del examen de conocimientos mencionada en
el parrafo anterior, debera manifestarlo expresamente mediante escrito
fundamentado y firmado autégrafamente, el cual debera ser dirigido a la Lic. Dulce
Rosario Chavez Diaz, Secretaria Técnica, mediante correo electrénico a
dchavez@cnsf.gob.mx, o entregado en el Local 50 de Plaza Inn, Nivel Fuente,
Col. Guadalupe Inn, Alvaro Obregoén, C.P. 01020, Ciudad de México, en la
Direccion de Administracion de Recursos Humanos de 10:00 a 14:00 hrs.
El escrito debera ser dirigido al Comité Técnico de Seleccion.
Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos y de las
evaluaciones de habilidades aplicadas en los procesos de seleccién tendran vigencia
de un afio.
Asimismo, en caso de que un(a) candidato(a) requiera revision del examen de
conocimientos, ésta debera ser solicitada a través de un escrito (fundamentado y
firmado autdégrafamente) enviado por correo electrénico dentro de un plazo maximo
de cinco dias habiles, contado a partir de la publicacién de los resultados en la
pagina de www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido a la Secretaria
Técnica del Comité Técnico de Seleccién de la plaza correspondiente. Es importante
sefialar, que la revisién de examenes sélo podra efectuarse respecto de la correcta
aplicacion de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados,
sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun
caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.
Seran motivo de Descarte del concurso: NO presentarse en la fecha, hora y lugar
sefialados, presentarse una vez transcurrido el tiempo de tolerancia, asi como no
presentar la documentacion requerida para tal efecto.

YVVYVYYVYY

VVVVVVVYVYYVYVY
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Etapa de
entrevistas

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones seran
considerados para elaborar el listado de aspirantes con los resultados mas altos, a
fin de determinar el orden de prelacion para la etapa de entrevista, de acuerdo con
las reglas de valoracién y el Sistema de puntuacion establecidos en la Comision
Nacional de Seguros y Fianzas.

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

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

» Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)

» Estrategia o accion (simple o compleja)

» Resultado (sin impacto o con impacto)

» Participacion (protagénica o como miembro de equipo)

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

Etapa de
Determinacion

Se consideraran finalistas a los (las) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo
de Aptitud en el Sistema de Puntuacién General que consiste en al menos una
calificacion de 60, en una escala de 0 a 100 sin decimales, en términos de los
articulos 32 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal y 40, fraccion Il de su Reglamento.
En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion de su respectiva plaza, resuelve
el proceso de seleccion, mediante la emision de su determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccion, es decir, al de mayor Calificacién Definitiva, y
b) Al (la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a
ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas
a la dependencia, el(la) ganador(a) sefialado(a) en el inciso anterior:
I.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto
en la Determinacién, su decisién de no ocupar el puesto, o
Il. No se presente a tomar posesién y ejercer las funciones del puesto en la
fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.

Reglas de

valoracion General

y Sistema de
puntuacién
General

1. Las Reglas de Valoracion General y el Sistema de Puntuacién General, los podran
consultar en la pagina electrénica de la Comisién Nacional de Seguros y de Fianzas
(https://lwww.cnsf.gob.mx/Transparencia/TransparenciaFocalizada/ServicioProfesion
al/Paginas/MetodologiayEscalasdeCEyM.aspx).
2. Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran
considerados para elaborar el listado de aspirantes con los resultados mas altos a fin
de determinar el orden de prelacién, de acuerdo con las siguientes ponderaciones:
SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL

Puesto Evaluacion Habilidades Evaluacién Evaluacién Entrevistas Total
Técnica dela del Mérito
(examen de Experiencia
conocimientos
técnicos y
examen de
conocimientos
generales de
la APF)
Subdirector 30 10 15 15 30 100
de Asuntos
Internacionales
y Difusion
Subdirector de 30 10 15 15 30 100
Sanciones
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Publicaciéon de
resultados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el portal
electronico www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con su numero de
folio para el concurso.

Reserva de
candidatos

Los(as) candidatos(as) entrevistados(as) por los miembros del Comité Técnico de
Seleccion de la plaza correspondiente que no resulten ganadores(as) del concurso y
obtengan un puntaje minimo de calificacién de 60, se integraran a la Reserva de
Candidatos de la rama de cargo o puesto de que se trate de la Comisién Nacional
de Seguros y Fianzas, teniendo una vigencia de permanencia en la misma de un
afio, contado a partir de la publicacion de los resultados finales del concurso de que
se trate.

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

Declaracién
de concurso
desierto

El Comité Técnico de Selecciéon de su respectiva plaza podra, de conformidad con lo

dispuesto en el articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de

Carrera en la Administracién Publica Federal, declarar desierto un concurso por las

siguientes causas:

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

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

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

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

convocatoria.

Cancelacion
de concurso

El Comité Técnico de Seleccion de su respectiva plaza 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, o

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

lll. EI CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

Resolucion
de dudas

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas que los aspirantes
formulen con relacion a las plazas y el proceso del presente concurso, se encuentra
disponible el correo electrénico dchavez@cnsf.gob.mx asi como un médulo de
atencion en el teléfono 5557247400, Ext.6593, en horario de 09:00 a 14:00 hrs.

Inconformidades

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

Revocaciones

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los interesados estaran en
aptitud juridica de interponer mediante escrito el Recurso de Revocaciéon ante la
Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno (antes
Secretaria de la Funcién Publica), en sus instalaciones, entre las 09:00 y las 15:00
horas en dias habiles, sita en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Quinto Piso, Ala
Norte, Col. Guadalupe Inn, Alvaro Obregéon, C.P. 01020, Ciudad de México,
conforme a los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal, 97 y 98 de su Reglamento, o depositando dicho
escrito en el Servicio Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.
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Reactivacion
de folios

Con respecto a la reactivacion de folios, una vez que se haya cerrado la etapa de

registro de aspirantes al concurso (revision curricular), el aspirante tendra tres dias

habiles a partir de la fecha de ese cierre para presentar su escrito de peticion de
reactivacion de folio en el Local 50 de Plaza Inn, Nivel Fuente, Col. Guadalupe Inn,

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

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

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

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

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

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

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

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

Il.  Exista duplicidad de registros en Trabajaen

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

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

Cuando se advierta la duplicidad de registros en el Sistema Trabajaen, el Comité

Técnico de Selecciéon de la plaza correspondiente procedera al descarte del segundo

o subsecuentes folios de registro en este, e informara esta situacion a la Unidad de

Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica.

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

Politicas para el Servicio Publico para que, en su caso, determine las medidas que

resulten pertinentes.

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

reactivacion.

Disposiciones
Generales

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

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

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

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

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

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

7. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el
Comité Técnico de Seleccién de la plaza correspondiente conforme a las
disposiciones aplicables.

Ciudad de México, a 3 de septiembre de 2025.
Los Comités Técnicos de Seleccion

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

Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio

Por Acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, la Secretaria Técnica,

la Subdirectora de Recursos Humanos,
Lic. Dulce Rosario Chavez Diaz
Rubrica.
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Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 793

Los Comités Técnicos de Selecciéon de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y
Transportes, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75 fraccién Ill de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Pulblica Federal; 17, 18, 32 fraccion I, 34, 35, 36, 36 Bis, 37, 38,
39, 40, Séptimo Transitorio de su Reglamento; y las Disposiciones Generales en Materia de Recursos
Humanos de la Administracion Publica Federal, vigentes, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODO INTERESADO QUE DESEE INGRESAR
AL SISTEMA, para ocupar las plazas vacantes sujetas al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, mismas que a continuacion se sefialan:

Puesto vacante DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS

Caodigo de puesto 09-212-1-M1C029P-0000525-E-C-C

Grupo, grado y nivel K22 | Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $162,888.00 MENSUAL BRUTO

Rango DIRECTOR GENERAL | Tipo de Nombramiento | CONFIANZA

Adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEDE CIUDAD DE MEXICO
SERVICIOS TECNICOS (RADICACION)

Clasificacion ESPECIFICO

de Puesto

Objetivo General CONDUCIR Y COLABORAR EN EL DESARROLLO DE LA PLANEACION,

del puesto ESTUDIO, DISENO, PROYECTO, CONSTRUCCION, CONSERVACION Y

OPERACION DE LA RED NACIONAL DE CARRETERAS, PROPORCIONANDO
APOYO TECNICO INTEGRAL Y MULTIDISCIPLINARIO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR, SUPERVISANDO LA EJECUCION

DE ESTUDIOS GEOLOGICOS, HIDRAULICOS, GEOTECNICOS, DE

CIMENTACION DE PAVIMENTOS; ASI COMO, PRUEBAS DE LABORATORIO

E IMPLEMENTANDO LA MAS AVANZADA TECNOLOGIA DISPONIBLE

CONFORME A LA NORMATIVIDAD PARA LA INFRAESTRUCTURA DEL

TRANSPORTE, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL OPTIMO

DESARROLLO DE LOS PROYECTOS DE CARRETERAS FEDERALES Y

PROPORCIONAR OBRAS SEGURAS Y DE CALIDAD PARA LOS USUARIOS.

Funciones 1. CONDUCIR EL DESARROLLO DE LOS ESTUDIOS DE ORIGEN Y
DESTINO EN LA RED FEDERAL CARRETERA, MEDIANTE EL
ESTABLECIMIENTO DE CARACTERISTICAS, ESPECIFICACIONES Y
LINEAMIENTOS QUE DEBERAN CONTENER DICHOS ESTUDIOS; ASI
COMO, EVALUANDO EL RESULTADO DE LOS MISMOS, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE OBTENGA LA INFORMACION QUE
PERMITA DEFINIR LA CAPACIDAD DE LA RED CARRETERA.

2. EVALUAR LA INFORMACION REFERENTE AL MOVIMIENTO VEHICULAR
EN LA RED FEDERAL DE CARRETERAS, A TRAVES DEL ANALISIS DE
LOS DATOS OBTENIDOS EN LAS ESTACIONES DE CONTEO DE
VEHICULOS Y ESTUDIOS DE ORIGEN Y DESTINO, PESOS Y
DIMENSIONES, CON LA FINALIDAD DE |IDENTIFICAR LAS
NECESIDADES DE NUEVA INFRAESTRUCTURA CARRETERA O LA
AMPLIACION DE SU CAPACIDAD CON LA MODIFICACION DE SUS
CARACTERISTICAS GEOMETRICAS.

3. DETERMINAR LOS TRAMOS CARRETEROS QUE REQUIEREN DE
ATENCION 'Y MANTENIMIENTO, MEDIANTE EL ANALISIS Y
EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LOS ESTUDIOS EFECTUADOS
EN LA RED CARRETERA FEDERAL, CON LA FINALIDAD DE EMITIR LA
INFORMACION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RESPONSABLES
PARA SU ATENCION Y SE INCORPORE AL PROGRAMA DE
DESARROLLO DE LA INFRAESTRUCTURA CARRETERA Y ASI ESTAR
EN POSIBILIDAD DE CONTAR CON UNA RED FEDERAL DE
CARRETERAS SEGURA.
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10.

DETECTAR EL ESTADO DE LAS ESTRUCTURAS GEOLOGICAS,
GEOMETRIA DE LAS CUENCAS HIDRAULICAS, LAS CARACTERISTICAS
HIDROLOGICAS, Y LA MORFOLOGIA DEL TERRENO NATURAL,
MEDIANTE LA EVALUACION DE LA INFORMACION OBTENIDA DE
LA FOTOINTERPRETACION, LOS RECORRIDOS DE CAMPO, LA
EXPLORACION DIRECTA E INDIRECTA, EL MUESTREO Y LOS
ENSAYES DE LABORATORIO; ASI COMO, LOS ANALISIS DE GABINETE
PARA DETERMINAR LA ESTABILIDAD DE LAS FORMACIONES Y EL
USO DE LOS MATERIALES, CON EL PROPOSITO DE ESTABLECER LOS
LINEAMIENTOS GENERALES Y LAS ESPECIFICACIONES BAJO LAS
CUALES SE REALIZARA EL PROYECTO DE TERRACERIAS, PUENTES Y
ESTRUCTURAS.

CONDUCIR LA EJECUCION DE ESTUDIOS GEOLOGICOS,
HIDRAULICOS, GEOTECNICOS, DE CIMENTACION Y DE PAVIMENTOS,
SUPERVISANDO QUE SE CUMPLA CON LOS LINEAMIENTOS Y
ESPECIFICACIONES ESTABLECIDOS PARA CADA UNO DE ELLOS; ASI
COMO, EVALUANDO EL SEGUIMIENTO AL DESARROLLO DE LOS
MISMOS, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR LOS ELEMENTOS
PARA EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS DE OBRAS DEL SECTOR.
NORMAR LA EJECUCION DE ESTUDIOS DE MATERIALES QUE SE
UTILIZAN PARA LA CONSTRUCCION DE OBRAS, MEDIANTE LA
SUPERVISION DE LA EJECUCION DE LAS PRUEBAS Y ENSAYES DE
LABORATORIO, VERIFICANDO QUE CUMPLAN CON LAS
ESPECIFICACIONES SOLICITADAS, CON LA FINALIDAD DE PROPONER
LOS PROCEDIMIENTOS E INTERVENIR EN EL CONTROL Y
VERIFICACION DE LA CALIDAD EN LA CONSTRUCCION DE
LAS OBRAS.

EMITIR OPINION REFERENTE AL RESULTADO DE LOS ESTUDIOS
GEOLOGICOS, HIDRAULICOS, GEOTECNICOS, DE CIMENTACION Y DE
PAVIMENTOS ENTRE OTROS, MEDIANTE LA EVALUACION DE LOS
RESULTADOS OBTENIDOS DE LOS MISMOS; ASI COMO, ANALIZANDO
LAS NECESIDADES QUE SE TIENEN PARA LOS PROYECTOS, CON LA
FINALIDAD DE COADYUVAR A LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE
OBRA DEL SECTOR, Y QUE SE OFREZCAN OBRAS SEGURAS Y
DE CALIDAD PARA LOS USUARIOS.

DISPONER Y CONDUCIR LA VERIFICACION DE CALIDAD DE LAS
OBRAS DEL SECTOR, MEDIANTE LA PROGRAMACION DE
RECORRIDOS FISICOS A CADA UNA DE LAS OBRAS; ASI COMO,
EVALUANDO LOS REPORTES DE LAS INSPECCIONES A LAS MISMAS,
EFECTUANDO EL COTEJO DE LO PLANEADO CON LO EJECUTADO,
CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS
PARA DETERMINAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS HIPOTESIS DE
LOS PROYECTOS.

ASESORAR EN LO REFERENTE A ESTUDIOS Y PROYECTOS PUESTOS
A SU CONSIDERACION, MEDIANTE LA EVALUACION DE LAS
CONSULTAS PRESENTADAS, DETERMINANDO LA RESPUESTA QUE
ATIENDA MEJOR LAS MISMAS PARA LA EMISION DE LA RESPUESTA,
CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE CUENTE CON LOS
ELEMENTOS PARA EL DESARROLLO DE LAS OBRAS Y QUE ESTAS
CUMPLAN CON LA HIPOTESIS DE LOS PROYECTOS
PARA PROPORCIONAR OBRAS SEGURAS Y DE CALIDAD PARA
LOS USUARIOS.

EVALUAR PERMANENTEMENTE EL ESTADO DE LAS CARRETERAS,
MEDIANTE LA COORDINACION DE ESTUDIOS EN LAS MISMAS,
RECORRIDOS FISICOS PERIODICOS; ASI COMO, LA EVALUACION DE
LOS RESULTADOS OBTENIDOS E IDENTIFICANDO LAS FALLAS EN LAS
CARRETERAS, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LAS BASES PARA
PROPONER EL DESARROLLO DE PROGRAMAS TENDIENTES A
MEJORAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD EN EL SISTEMA VIAL Y
OFRECER UNA INFRAESTRUCTURA DE CALIDAD A LOS USUARIOS.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

PROPONER Y COLABORAR EN EL DESARROLLO Y ACTUALIZACION
DE LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS, MEDIANTE EL
ESTUDIO Y EVALUACION PERMANENTE DE LOS DESARROLLOS A
NIVEL MUNDIAL; ASI COMO, EL COMPORTAMIENTO DE LAS
ESTRUCTURAS EN LA RED NACIONAL DE CARRETERAS, EN
ESTRECHA COLABORACION CON EL INSTITUTO MEXICANO DEL
TRANSPORTE, CON EL PROPOSITO DE PROPORCIONAR LAS BASES
PARA LOGRAR LA MEJORA CONTINUA EN LA INFRAESTRUCTURA DEL
TRANSPORTE, ENFOCADA SIEMPRE A LA  SATISFACCION
DEL CLIENTE Y A LA ECONOMIA DEL TRANSPORTE.

DETERMINAR LAS NORMAS PARA EL ESTUDIO, PROYECTO O
CONSTRUCCION DE CARRETERAS, MEDIANTE EL ESTUDIO Y
EVALUACION DE LAS NECESIDADES QUE SE TIENEN EN LA RED
FEDERAL DE CARRETERAS; ASI COMO, DE LAS ESPECIFICACIONES Y
CARACTERISTICAS QUE DEBEN CONTENER LOS PROYECTOS DE
OBRA, CON LA FINALIDAD DE EMITIRLAS PARA SU APLICACION Y
ASEGURAR CALIDAD Y SEGURIDAD EN LAS OBRAS.

EMITIR LAS NORMAS TECNICAS SOBRE INFRAESTRUCTURA PARA
EL DESARROLLO DE LAS OBRAS CARRETERAS, MEDIANTE EL
ESTABLECIMIENTO DE COMUNICACION CON LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS INVOLUCRADAS EN EL DESARROLLO DE LOS
PROYECTOS DE OBRA PARA EL ENVIO DEL CONCENTRADO DE LA
INFORMACION, UTILIZANDO LOS MEDIOS INFORMATICOS Y
DOCUMENTALES, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE CUENTE
CON LAS NORMAS PARA SU APLICACION EN EL DESARROLLO DE
LAS OBRAS.

ASESORAR EN LA APLICACION DE LAS NORMAS TECNICAS,
MANUALES Y PROCEDIMIENTOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
INVOLUCRADAS EN EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE OBRAS,
MEDIANTE EL ANALISIS DE LAS CONSULTAS PRESENTADAS, LA
INTERPRETACION DE LAS NORMAS TECNICAS; ASI COMO,
LA EMISION DE LA RESPUESTA PROPORCIONANDO TODA LA
INFORMACION QUE ATIENDAN SUS CONSULTAS, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR QUE CUENTEN CON LOS ELEMENTOS PARA EL
OPTIMO DESARROLLO DE LAS OBRAS CARRETERAS.

ACREDITAR LA ADQUISICION SISTEMATICA DE LA TECNOLOGIA QUE
SE DESARROLLA EN LOS PRINCIPALES CENTROS DE INVESTIGACION
DE CARRETERAS; ASI COMO, DIRIGIR LA IMPLANTACION
DE TECNOLOGIAS UTILIZABLES EN EL MEDIO MEXICANO DE
CARRETERAS, MEDIANTE LA EVALUACION DE LA INFORMACION
REFERENTE A LA MISMA Y LA IDENTIFICACION DE LOS BENEFICIOS
DE USARLA, CON LA FINALIDAD DE INTRODUCIR NUEVOS
PRODUCTOS, PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO A METODOS DE
DISENO O PROYECTO PARA COADYUVAR A MEJORAR EL
DESARROLLO DE LOS PROYECTOS DE OBRAS.

DIRIGIR Y ORGANIZAR EL DESARROLLO DE CURSOS, CONFERENCIAS
O SEMINARIOS PARA DIFUNDIR LAS NUEVAS TECNOLOGIAS Y LOS
RESULTADOS DE SU APLICACION, MEDIANTE LA SELECCION DE
LOS EXPOSITORES Y LA COORDINACION DE LA DIFUSION DE LOS
MISMOS, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR LA INFORMACION
REFERENTE A LAS TECNOLOGIAS A IMPLEMENTARSE Y ASEGURAR
EL OPTIMO USO PARA COADYUVAR AL DESARROLLO DE LAS OBRAS
CARRETERAS.

EVALUAR PERMANENTEMENTE EL NIVEL DE CONOCIMIENTOS Y
ACTUALIZACION DE LOS PROFESIONALES DEL AREA DE
INFRAESTRUCTURA, MEDIANTE LA INTEGRACION Y ANALISIS DE LOS
RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES APLICADAS A LOS MISMOS,
CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON ELEMENTOS QUE PERMITAN
DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION Y ESTABLECER LA
IMPLEMENTACION DE CURSOS PARA MANTENER EL NIVEL DE
CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA LA GENERACION DE OBRAS
SEGURAS Y DE CALIDAD PARA LOS USUARIOS DE LA RED FEDERAL
DE CARRETERAS.
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Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS
2. INGENIERIAY TECNOLOGIA 2. INGENIERIA
3. INGENIERIAYY TECNOLOGIA 3. INGENIERIA CIVIL
Experiencia AREA GENERAL DIEZ ANO (S) EN:
AREA DE EXPERIENCIA
1. CIENCIA POLITICA 1. ADMINISTRACION PUBLICA
2. CIENCIAS ECONOMICAS 2. ORGANIZACIONY
DIRECCION DE EMPRESAS

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL"

Rama de cargo

PROMOCION Y DESARROLLO

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN VIAS TERRESTRES; OBRAS PUBLICAS;
COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS Y DEL MARCO
NORMATIVO Y LEGAL PARA EL SUBSECTOR INFRAESTRUCTURA.
ADEMAS DE DOMINIO AVANZADO DEL IDIOMA INGLES PARA SU LECTURA,
HABLA Y ESCRITURA.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
HORARIO DE TRABAJO DIURNO, PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

DIRECTOR DE OPERACIONES, ACTIVOS Y RIESGOS

Cédigo de puesto

09-712-1-M1C017P-0000148-E-C-F

Grupo, grado y nivel M11 | Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $66,362.00 MENSUAL BRUTO

Rango DIRECTOR DE AREA | Tipo de Nombramiento | CONFIANZA
Adscripcién DIRECCION GENERAL DE SEDE CIUDAD DE MEXICO

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

(RADICACION)

Clasificacion ESPECIFICO

de Puesto

Objetivo General DIRIGIR LAS ACCIONES A REALIZAR PARA IMPLEMENTAR
del puesto ADECUADAMENTE UN SISTEMA DE REGISTRO DE INVENTARIOS Y DE

CORRESPONDENCIA POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Y CENTROS
SCT; ASI COMO MANTENER DEBIDAMENTE ASEGURADOS LOS BIENES
PATRIMONIALES DE PROPIEDAD A CARGO DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO
DE PROGRAMAS DE TRABAJO, IMPLEMENTANDO SISTEMAS DE
SEGUIMIENTO PARA DICHO FIN, UTILIZANDO SISTEMAS INFORMATICOS
QUE PERMITAN MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE LA
SECRETARIA, CON EL PROPOSITO DE EVITAR EL EXTRAVIO O
ACUMULAMIENTO DE BIENES QUE REPRESENTEN PERDIDAS AL ERARIO
FEDERAL Y SALVAGUARDAR LOS INTERESES DE LA DEPENDENCIA.
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Funciones

1.

ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA LLEVAR A CABO LA
INTEGRACION Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO FISICO DE BIENES
MUEBLES PARA SU DIFUSION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES Y CENTROS SCT, A TRAVES DE LA INTEGRACION DE
LA INFORMACION Y LA DIFUSION VIA ELECTRONICA U OFICIO DE LOS
MANUALES O CIRCULARES QUE SE EMITAN AL RESPECTO, CON EL
PROPOSITO DE PROPORCIONAR ELEMENTOS QUE PERMITAN A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS EFECTUAR EL PROCESO DE
INVENTARIO FISICO CORRECTAMENTE Y DAR CUMPLIMIENTO A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA.

REQUERIR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES DE LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Y CENTROS
SCT LA INFORMACION RELATIVA AL INVENTARIO ASIGNADO A SU
CARGO, MEDIANTE EL ENVIO DE LOS COMUNICADOS EMITIDOS
EN LOS PERIODOS ESTABLECIDOS Y LA IMPLEMENTACION DE
MECANISMOS DE RECOPILACION DE LA INFORMACION, CON LA
FINALIDAD DE LLEVAR A CABO LA INTEGRACION Y CONSOLIDACION
DE LA INFORMACION, RECIBIDA Y MANTENER EL CONTROL DEL
INVENTARIO CON EL QUE CUENTA LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

SUPERVISAR QUE LA INFORMACION REPORTADA POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Y CENTROS SCT, EN MATERIA
DE INVENTARIOS SEA CONGRUENTE, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA
MISMA Y LA CALENDARIZACION DE VISITAS A DICHAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR EN FORMA
ALEATORIA QUE LA INFORMACION REPORTADA COINCIDA CON LOS
REGISTROS DEL INVENTARIO DE LA SECRETARIA.

COORDINAR EL ORDEN ADMINISTRATIVO PARA LA INTEGRACION DEL
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE LA CONSOLIDACION
Y VALIDACION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION SOPORTE
QUE ENVIAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CON LA FINALIDAD
DE ENVIAR A LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION 'Y PRESUPUESTO, EL INVENTARIO DE LA
SECRETARIA PARA QUE SE LLEVE A CABO LA CONCILIACION DE LAS
CIFRAS REPORTADAS.

REQUERIR EL ENVIO DE LA INFORMACION RELATIVA A LOS BIENES
QUE YA NO LES SON DE UTILIDAD A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Y CENTROS SCT, MEDIANTE
LA RECOPILACION DE LOS FORMATOS EN LOS QUE SE ASIENTA
EL DESTINO QUE SE DARA A DICHOS BIENES, Y EN SU CASO, EL
VOLUMEN DE LOS MISMOS EN EL TIEMPO ESTABLECIDO, CON EL FIN
DE QUE SE CUENTE CON LA INFORMACION PARA CAPTURAR,
CONSOLIDAR E INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION
FINAL DE BIENES MUEBLES DE LA SECRETARIA.

PROPONER A CONSIDERACION Y EN SU CASO AUTORIZACION, DE LA
OFICIALIA MAYOR, EL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL
DE BIENES MUEBLES Y EL ACUERDO ADMINISTRATIVO DE
DESINCORPORACION DE LOS MISMOS, MEDIANTE LA
CONSOLIDACION DE LA INFORMACION REPORTADA POR
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT,
EN EL FORMATO OFICIAL ESTABLECIDO EN LAS NORMAS
GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y
BAJA DE BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL CENTRALIZADA; ASI COMO, LA PREPARACION DEL MISMO
PARA LA PRESENTACION, CON EL PROPOSITO DE QUE UNA VEZ
AUTORIZADO SEA ENVIADO A LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA PARA SU REGISTRO E IMPLEMENTACION.
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10.

11.

12.

DIFUNDIR Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE
DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES, A TRAVES DE LA CARGA
DE LA INFORMACION EN LA PAGINA DE INTERNET DE LA
DEPENDENCIA E INTEGRACION DE LOS INFORMES TRIMESTRALES
DE BAJA DE BIENES MUEBLES, CON EL PROPOSITO DE VERIFICAR EL
CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA, EVITAR EL ACUMULAMIENTO DE
BIENES EN DESUSO Y PROPICIAR LA OPTIMIZACION DE ESPACIOS
FISICOS DESTINADOS PARA LOS BIENES MUEBLES QUE YA NO SON
UTILES PARA LA DEPENDENCIA.

SUPERVISAR QUE EL REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS
BIENES MUEBLES QUE ADQUIERE LA SECRETARIA Y QUE SE
CONCENTRAN EN EL ALMACEN CENTRAL, SE REALICEN CONFORME
A LO ESTABLECIDO EN LOS CONTRATOS, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE CODIGO DE
BARRAS CON EL QUE SE CUENTE, A FIN DE LLEVAR A CABO LA
DISTRIBUCION DE LOS BIENES, ATENDIENDO LOS REQUERIMIENTOS
PLANTEADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y
COADYUVAR AL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

EMITIR LOS CONTROLES QUE PERMITAN LA RECEPCION DE LOS
BIENES MUEBLES QUE ADQUIERE LA SECRETARIA, MEDIANTE EL
ESTABLECIMIENTO DE LOS MISMOS Y LA ELABORACION DE
MANUALES Y LINEAMIENTOS EN LOS QUE SE ESTABLEZCA LA
OPERACION Y MANEJO DE LOS ALMACENES DE LA SECRETARIA; ASI
COMO, LA UTILIZACION DEL SISTEMA DE CODIGO DE BARRAS, CON
LA FINALIDAD DE LLEVAR A CABO EL REGISTRO VERAZ'Y OPORTUNO
DE LOS MISMOS Y CON ELLO MANTENER ACTUALIZADO EL
INVENTARIO DE LA SECRETARIA.

ASESORAR A LOS TITULARES DE ADMINISTRACION DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES, EN MATERIA DE ALTAS,
BAJAS Y AFECTACIONES DE BIENES MUEBLES; ASI COMO, ATENDER
A LOS PROVEEDORES, EN RELACION A LA LOGISTICA PARA LA
ENTREGA Y RECEPCION DE LOS BIENES QUE LES FUERON
ADJUDICADOS, MEDIANTE EL ANALISIS A LAS CONSULTAS
PRESENTADAS Y LA DEFINICION DE LOS CRITERIOS A OBSERVAR,
CON EL PROPOSITO DE EMITIR RESPUESTA QUE COADYUVE A LOS
TITULARES A CUMPLIR ADECUADAMENTE CON ESTE PROCESO.
SUPERVISAR QUE EL ALMACEN CENTRAL SE ENCUENTRE EN
CONDICIONES OPTIMAS DE  OPERACION, MEDIANTE LA
PROGRAMACION Y REALIZACION DE VISITAS DE INSPECCION
PERIODICAS, CON EL PROPOSITO DE VERIFICAR QUE SE CUENTE
CON LAS HERRAMIENTAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO, O EN SU
CASO, SOLICITAR LOS MATERIALES O REPARACIONES QUE SE
REQUIERAN, Y CONTAR CON UN LUGAR ADECUADO PARA
LA GUARDA Y CUSTODIA DE LOS BIENES PROPIEDAD DE LA
SECRETARIA.

DEFINIR EL PROGRAMA INTEGRAL DE ASEGURAMIENTO DE BIENES
PATRIMONIALES DE LA SECRETARIA, A TRAVES DEL ANALISIS Y
CONSOLIDACION DE LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES ASI COMO LA RECUPERACION
DE LAS INDEMNIZACIONES CORRESPONDIENTES A LOS SINIESTROS
QUE SE PRESENTEN, INTEGRANDO LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA QUE AMPARE LA PROPIEDAD DEL BIEN, CON EL
PROPOSITO DE ASEGURAR EL RESGUARDO DE LOS BIENES Y
SALVAGUARDAR LOS INTERESES DE LA SECRETARIA; ASI COMO, Y
CONTAR CON LA DOCUMENTACION SOPORTE PARA TRAMITAR ANTE
LA ASEGURADORA LA RECUPERACION DE LAS INDEMNIZACIONES
RESPECTIVAS.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

SUPERVISAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION DE LA
TOTALIDAD DE LOS BIENES ASEGURABLES Y LA RESTITUCION DE
BIENES SINIESTRADOS, EN CADA EJERCICIO FISCAL POR PARTE
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT,
MEDIANTE LA RECOPILACION Y VERIFICACION DEL LLENADO DE LOS
FORMATOS ESTABLECIDOS, Y LA REVISION FISICA DE LOS BIENES Y
LOS DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA PROPIEDAD DEL BIEN; ASI
COMO, LA EVALUACION DE LA INFORMACION, CON EL PROPOSITO
DE INSTRUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PARA EL
ASEGURAMIENTO DE BIENES MUEBLES CON QUE CUENTA LA
DEPENDENCIA Y GARANTIZAR LA REPOSICION DE LOS BIENES CON
CARACTERISTICAS SIMILARES A LOS SINIESTRADOS.

COORDINAR LA INTEGRACION DE LAS BASES CONCURSALES,
SUPERVISANDO LA INTEGRACION DE LOS REQUISITOS CON LOS
CUALES DEBEN CUMPLIR LAS ASEGURADORAS INTERESADAS EN
PARTICIPAR Y EL CONSOLIDADO DE LA INFORMACION RELATIVA A LA
TOTALIDAD DE LOS BIENES ASEGURABLES DE LA SECRETARIA, CON
EL PROPOSITO DE LLEVAR A CABO LA LICITACION
CORRESPONDIENTE PARA LA CONTRATACION DE LAS POLIZAS DE
ASEGURAMIENTO RESPECTIVAS.

DIFUNDIR LOS REQUISITOS INDISPENSABLES PARA LA TRAMITACION
DE LAS RECUPERACIONES POR CONCEPTO DE SINIESTROS A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT, MEDIANTE EL ENVIO
DE COMUNICADOS EN LOS QUE SE ESTABLEZCAN LOS CRITERIOS A
OBSERVAR PARA SOLICITAR LAS INDEMNIZACIONES; ASI COMO LOS
PLAZOS EN LOS QUE SE DEBE LLEVAR A CABO EL TRAMITE ANTE
LAS ASEGURADORAS, A FIN DE PROPORCIONAR ELEMENTOS QUE
LES PERMITAN ESTAR EN POSIBILIDAD DE GESTIONAR Y OBTENER
OPORTUNAMENTE LA RECUPERACION CORRESPONDIENTE.

DIRIGIR LA PLANEACION ESTRATEGICA Y PROGRAMAR LAS
ACCIONES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
GENERALES QUE REQUIEREN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES, DETECTANDO OPORTUNAMENTE LAS
PRIORIDADES, LOS CONCEPTOS DE MAYOR RELEVANCIA DE
ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL, EFECTUANDO LAS
CONTRATACIONES DE TERCEROS QUE PERMITAN LA COBERTURA
DE LOS SERVICIOS, ATENDIENDO A LAS NORMAS DE LINEAMIENTOS
QUE MARCA LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA, A FIN DE
DEFINIR EL PROGRAMA ANUAL DE SERVICIOS GENERALES QUE
CUBRA LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES QUE INTEGRAN LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

COORDINAR EL SISTEMA DE INTEGRACION DE INFORMACION
DOCUMENTAL Y JUSTIFICACION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES RESPECTO A LOS DIVERSOS
SERVICIOS GENERALES QUE REQUIEREN, NOTIFICANDO A LAS
AREAS EL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR DICHOS SERVICIOS Y
REQUIRIENDOLES DICHA DOCUMENTACION; ASI COMO, VALIDANDO
QUE LOS DATOS ASENTADOS SEAN CORRECTOS Y SE CONTINUE
CON EL PROCESO, A FIN DE INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE
SERVICIOS QUE CONVENGA A LOS INTERESES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y QUE LES PERMITA REALIZAR SUS
FUNCIONES.

CONSOLIDAR LA INFORMACION Y CIFRAS DE LOS REQUERIMIENTOS
DE SERVICIOS GENERALES QUE ES PROPORCIONADA POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES, ESTIMAR LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL EN CADA CASO Y DETALLAR LA CONVENIENCIA DE
SU CONTRATACION EN FORMA ANUAL O PLURIANUAL, MEDIANTE EL
ANALISIS DE PRIORIDADES Y LA CONFRONTACION CON LAS
ESTIMACIONES PRESUPUESTALES PROYECTADAS; ASI COMO, CON
EL ESTUDIO DE FACTIBILIDAD CORRESPONDIENTE A CADA RUBRO,
CON LA FINALIDAD DE OPTIMIZAR LOS RECURSOS Y PRESUPUESTO
QUE ES DESTINADO EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES A LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.
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19. PLANTEAR EL PROGRAMA ANUAL DE SERVICIOS AL AREA DE
ADQUISICIONES, Y DAR SEGUIMIENTO A LAS DISTINTAS ETAPAS QUE
CONFORMAN EL PROCESO DE LA LICITACION DESDE LA
INTEGRACION Y REVISION DE BASES HASTA EL OTORGAMIENTO DEL
FALLO RESPECTIVO, MEDIANTE LA PROGRAMACION DE DICHOS
PROCESOS Y LA DEFINICION DE LOS ASPECTOS QUE SE DEBEN
EVALUAR EN CADA LICITACION, DE IGUAL FORMA, DEFINIR LOS
INFORMES QUE DEN SEGUIMIENTO A CADA PROCESO, CON
LA FINALIDAD DE FIJAR LAS NECESIDADES QUE MUESTRAN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ESTABLECER LOS CRITERIOS
ADECUADOS PARA LA SELECCION DE LAS EMPRESAS QUE SERAN
CONTRATADAS.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. DERECHO
ADMINISTRATIVAS
2. CIENCIAS SOCIALES Y 2. CONTADURIA
ADMINISTRATIVAS
3. CIENCIAS SOCIALES Y 3. ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS
4. INGENIERIAY TECNOLOGIA 4. INGENIERIA
5. EDUCACION Y HUMANIDADES 5. MATEMATICAS
Experiencia AREA GENERAL SEIS ANO (S) EN:
AREA DE EXPERIENCIA
1. CIENCIAS ECONOMICAS 1. ORGANIZACION Y
DIRECCION DE EMPRESAS
2. CIENCIAS ECONOMICAS 2. AUDITORIA
3. CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 3. DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES
4. CIENCIA POLITICA 4. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL”

Rama de cargo

PRESTACION DE SERVICIOS

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD EN ASEGURAMIENTO
DE BIENES MUEBLES E |INMUEBLES; EN ADMINISTRACION DE
ALMACENES E INVENTARIOS Y EN MATERIA DE LICITACION DE BIENES Y
SERVICIOS. MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR
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Puesto vacante

DIRECTOR DE MANTENIMIENTO CONSERVACION DE BIENES

Cédigo de puesto

09-712-1-M1C017P-0000149-E-C-F

Grupo, grado y nivel M11 | Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $66,362.00 MENSUAL BRUTO
Rango DIRECTOR DE AREA | Tipo de Nombramiento | CONFIANZA

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SEDE
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificacion
de Puesto

ESPECIFICO

Objetivo General
del puesto

DEFINIR LAS ESTRATEGIAS, PLANES Y PROGRAMAS EN MATERIA DE
SERVICIOS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO, BIENES INMUEBLES Y
TRANSPORTES, ASI COMO, CONDUCIR LA CONTRATACION DE SERVICIOS
EXTERNOS, QUE REQUIEREN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
ESTABLECIENDO MECANISMOS DE CAPTURA, INTEGRACION Y
CONSOLIDACION DE LA INFORMACION DE CADA UNO DE LOS SERVICIOS
A CONTRATAR, COORDINANDO LOS PROCESOS Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA OTORGAR LOS SERVICIOS A LAS AREAS QUE LO
SOLICITEN 'Y ESTABLECIENDO CANALES DE COMUNICACION
ADECUADOS QUE PERMITAN DAR ATENCION OPORTUNA A LOS
REQUERIMIENTOS EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES, CON LA
FINALIDAD DE QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES,
CUENTEN CON EL APOYO Y SOPORTE OPERATIVO QUE LES PERMITA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES SUSTANTIVAS, ASI COMO, DEFINIR
LAS CONTRATACIONES MAS CONVENIENTES A LOS INTERESES DE LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

Funciones

1. ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS QUE PERMITAN PLANEAR Y
DESARROLLAR EL MANTENIMIENTO A LOS INMUEBLES PROPIEDAD O
AL SERVICIO DE LA SECRETARIA, A TRAVES, DE LA EVALUACION DEL
FUNCIONAMIENTO ACTUAL DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO Y LA
PREVISION DEL PERSONAL PARA LLEVARLA A CABO O EN SU CASO
CON LAS CONTRATACIONES DE TERCEROS, CON LA FINALIDAD DE
MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES DE USO Y OPERACION
LAS AREAS COMUNES DE LA SECRETARIA Y PROPORCIONAR
LA ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS PLANTEADOS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

2. ORGANIZAR Y PROGRAMAR LAS ESTRATEGIAS Y ACCIONES EN EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS INMUEBLES
PROPIEDAD DE LA SECRETARIA O QUE OCUPEN SUS DIVERSAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, MEDIANTE LA FORMULACION
DEL PROGRAMA ANUAL DE MEJORAS A DICHOS INMUEBLES, DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES PLANTEADAS POR LAS DISTINTAS
AREAS, CON EL OBJETO DE ASEGURAR QUE ESTOS SE
ENCUENTREN EN CONDICIONES ADECUADAS DE OPERACION Y
FUNCIONAMIENTO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE
INTEGRAN LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

3. DEFINIR LA INSTRUCCION DE LAS CONTRATACIONES Y LLEVAR A
CABO LOS DIVERSOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO REQUERIDO
EN LAS AREAS DEL CENTRO NACIONAL SCT; ASI COMO DEL
PROCESO DE INTEGRACION DEL EXPEDIENTE, DONDE SE
INCORPORE LA SELECCION DE PROVEEDORES, MEDIANTE ANALISIS
DE LAS NECESIDADES, VERIFICANDO QUE SE OBTENGAN LAS
MEJORES CONDICIONES A FAVOR DE LA DEPENDENCIA Y
SOLICITANDO A LOS PROVEEDORES LA DOCUMENTACION QUE
RESPALDE LA PROPUESTA PRESENTADA PARA SER EVALUADA, A
FIN DE INTEGRAR LOS DOCUMENTOS QUE SIRVAN EN LA TOMA DE
DECISIONES Y AUTORIZACION CORRESPONDIENTE POR PARTE DEL
TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES.
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INSTRUIR LAS ACCIONES PARA LA CONTRATACION DE LAS
ADQUISICIONES DE MATERIALES Y REFACCIONES Y LA
SUBROGACION DE TRABAJOS Y SERVICIOS DE CONSERVACION; ASI
COMO, CONDUCIR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
INGENIERIA ELECTRICA Y MECANICA INCLUYENDO INSTALACIONES
HIDRAULICAS Y SANITARIAS IGUAL QUE LA LIMPIEZA, FUMIGACION Y
JARDINERIA, MEDIANTE LA DIFUSION Y ASESORIA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS 'Y SUPERVISANDO QUE LOS SERVICIOS SE
REALICEN DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS
CONTRATOS, A FIN DE CUBRIR DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO
LOS COMPROMISOS QUE SE TIENEN CON LOS PROVEEDORES Y
MANTENER LAS INSTALACIONES EN OPTIMAS CONDICIONES DE USO.
SUPERVISAR EL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DE LOS TRABAJOS
ENCOMENDADOS AL PERSONAL DE LA SECRETARIA Y A LOS
PRESTADORES DE SERVICIOS, OBSERVANDO LOS PARAMETROS
REQUERIDOS PARA CADA TAREA EN DESARROLLO Y COMPARANDO
EL PROGRAMA O PLAN DE TRABAJO ESTABLECIDO, CON LAS CIFRAS
REALES O METAS DEFINIDAS, CON OBJETO DE ATENDER DE
ACUERDO A LO PREVISTO LOS TRABAJOS SOLICITADOS POR LA
DEPENDENCIA, O EN CASO DE DETECTAR ALGUNA DESVIACION
DEFINIR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE PERMITAN CONTINUAR
CON LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS EN LOS DIVERSOS
INMUEBLES DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES.

DEFINIR LAS ESTRATEGIAS Y PROCESOS DE ACUERDO A LOS
CUALES SE REALIZARAN LOS PROGRAMAS DE EJECUCION EN LA
PRESTACION DE CONSERVACION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES, ESTABLECIENDO ACCIONES DE
SEGUIMIENTO, EVALUACION Y SUPERVISION DE LOS RESULTADOS
OBTENIDOS Y DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS
CONTRATOS O PEDIDOS CORRESPONDIENTES, A FIN DE ASEGURAR
EL CUMPLIMIENTO DE LOS TRABAJOS QUE PERMITAN A LOS
SERVIDORES PUBLICOS CONTAR CON INSTALACIONES Y SERVICIOS
EFICIENTES.

CONDUCIR EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE PAGO POR CONCEPTO
DE MANTENIMIENTO QUE SE HAYAN EJECUTADO POR
CONTRATISTAS O PRESTADORES DE SERVICIOS, PROMOVIENDO
ANTE EL AREA ADMINISTRATIVA EL PAGO OPORTUNO Y
COORDINANDO AL PERSONAL DEL AREA QUE SERA ENCARGADO DE
DAR SEGUIMIENTO AL PROCESO, A FIN DE QUE LA SECRETARIA
DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES CUMPLA CON LOS
COMPROMISOS  CONTRAIDOS DE  ACUERDO  CONTRATOS
ESTABLECIDOS.

AUTORIZAR LAS CARACTERISTICAS TECNICAS DE LOS DISTINTOS
SERVICIOS DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO REQUERIDOS
POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES, PARA QUE SE
LLEVE A CABO LA CONTRATACION RESPECTO A LOS DIVERSOS
SERVICIOS QUE REQUIEREN, NOTIFICANDO A LAS AREAS EL
PROCEDIMIENTO PARA  SOLICITAR DICHOS SERVICIOS Y
REQUIRIENDOLES LA DOCUMENTACION; ASI COMO VALIDANDO
LOS DATOS ASENTADOS Y QUE SEAN CORRECTOS CONTINUANDO
CON EL PROCESO, A FIN DE INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL QUE
CONVENGA A LOS INTERESES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES Y QUE LES PERMITA REALIZAR SUS FUNCIONES.
COORDINAR Y FORMULAR EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS VEHICULOS ASIGNADOS A LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES; ASI COMO,
CONTROLAR EL PARQUE VEHICULAR INSTITUCIONAL DE MANERA
CONJUNTA CON DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
MEDIANTE EL ANALISIS DE LAS CONDICIONES EN QUE SE
ENCUENTRAN LAS UNIDADES, LA COORDINACION DE LAS ACCIONES
DE REVISION FISICA DEL PARQUE VEHICULAR Y CON LA
PROGRAMACION DE SERVICIOS, CON LA FINALIDAD DE MANTENER
EN BUEN ESTADO LAS UNIDADES Y PROPORCIONAR A LOS
SERVIDORES PUBLICOS UN SERVICIO EFICIENTE.




Miércoles 3 de septiembre de 2025 DIARIO OFICIAL 493

10.

11.

12.

EMITIR LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS QUE DEBEN SEGUIR
LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES PARA EL SUMINISTRO
DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES DE LOS VEHICULOS A CARGO DE
LA SECRETARIA EN EL AREA METROPOLITANA, MEDIANTE LA
INTEGRACION DE MANUALES DE OPERACION Y CONTROL
VEHICULAR; ASI COMO, SUPERVISANDO QUE EL USO CORRESPONDA
A LAS DISTINTAS DE CORRIDAS, CON LA FINALIDAD DE ASIGNAR'Y
OPTIMIZAR LOS RECURSOS ASIGNADOS AL MANTENIMIENTO DEL
PARQUE VEHICULAR, AL IGUAL QUE APROVECHAR EL HORARIO EN
QUE LOS VEHICULOS PRESTAN SERVICIO A LAS DISTINTAS
UNIDADES.

AUTORIZAR LA ASIGNACION DE VEHICULOS PARA LA PRESTACION
DEL SERVICIO DE TRANSPORTE QUE REQUIERAN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES, MEDIANTE EL ANALISIS DE LAS
SOLICITUDES QUE JUSTIFICA LA OPERACION Y USO DEL PARQUE
VEHICULAR; ASI COMO, LA DISPOSICION DE UNIDADES Y
ANTICIPACION CON QUE SE SOLICITO EL SERVICIO, CON LA
FINALIDAD DE OPTIMIZAR LAS SALIDAS Y RUTAS QUE DEBE SEGUIR
EL CONDUCTOR DE LA UNIDAD.

FORMULAR EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO O
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR ASIGNADO A LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, MEDIANTE EL ANALISIS
TECNICO DEL MISMO CONFORME A LAS CARACTERISTICAS Y
TIEMPO DE USO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CON LA
FINALIDAD DE MANTENER EN CONDICIONES DE USO EFICIENTE LAS
UNIDADES Y EVITAR EN LO POSIBLE EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO Y GENERAR AHORROS PARA LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
2. CIENCIAS SOCIALES Y 2. CONTADURIA
ADMINISTRATIVAS
3. INGENIERIAYY TECNOLOGIA 3. INGENIERIA
4. CIENCIAS SOCIALES Y 4. ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS
5. CIENCIAS SOCIALES Y 5. ECONOMIA
ADMINISTRATIVAS
6. CIENCIAS SOCIALES Y 6. MERCADOTECNIA Y
ADMINISTRATIVAS COMERCIO
7. CIENCIAS SOCIALES Y 7. CIENCIAS SOCIALES
ADMINISTRATIVAS
8. CIENCIAS SOCIALES Y 8. FINANZAS
ADMINISTRATIVAS
9. CIENCIAS SOCIALES Y 9. ARQUITECTURA
ADMINISTRATIVAS
10. CIENCIAS SOCIALES Y 10. DERECHO
ADMINISTRATIVAS
Experiencia AREA GENERAL SEIS ANO (S) EN:
AREA DE EXPERIENCIA
1. CIENCIAS ECONOMICAS 1. ORGANIZACION Y
DIRECCION DE EMPRESAS
2. CIENCIAS ECONOMICAS 2. CONTABILIDAD
3. CIENCIAS ECONOMICAS 3. ECONOMIA GENERAL
4. CIENCIA POLITICA 4. ADMINISTRACION PUBLICA
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Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL”

Rama de cargo

PRESTACION DE SERVICIOS

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN MANTENIMIENTO DE INMUEBLES;
PROTECCION CIVIL; ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES; ASI
COMO EN ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATO DE
SERVICIOS. MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

HORARIO DE TRABAJO DIURNO, PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

SUBDIRECTOR DE MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION DE TRANSPORTES

Cédigo de puesto

09-712-1-M1C015P-0000159-E-C-F

Grupo, grado y nivel N11 | Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $39,078.00 MENSUAL BRUTO
Rango SUBDIRECTOR DE AREA | Tipo de Nombramiento | CONFIANZA

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SEDE
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificacion
de Puesto

ESPECIFICO

Objetivo General
del puesto

IMPLEMENTAR EL PROGRAMA ANUAL DE SERVICIOS PARA LOS
MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DEL PARQUE
VEHICULAR DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES DE LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES; ASI COMO,
SUPERVISAR EL PARQUE AEREO, MEDIANTE LA CONTRATACION DE
PRESTADORES DE SERVICIOS EFECTUANDO LICITACIONES PUBLICAS Y
ADJUDICACIONES DIRECTAS, CON LA FINALIDAD DE QUE LAS DISTINTAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES CUENTEN CON UN PARQUE
VEHICULAR TERRESTRE Y AEREO EN CONDICIONES OPTIMAS DE
OPERACION Y FUNCIONAMIENTO PARA CUMPLIR CON SUS FUNCIONES
SUSTANTIVAS.

Funciones

1. PROGRAMAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL PARQUE
VEHICULAR DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES; ASI
COMO, OPERAR LA PROGRAMACION DE LOS MANTENIMIENTOS
PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DEL PARQUE VEHICULAR DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, MEDIANTE
ANALISIS Y REVISION DE USO Y VIDA UTIL DEL PARQUE VEHICULAR
DE LA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LOS
VEHICULOS SE ENCUENTREN EN CONDICIONES DE OPERACION Y
FUNCIONAMIENTO PARA FACILITAR LAS TAREAS ENCOMENDADAS A
LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES.

2. COORDINAR LOS SERVICIOS DE ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS AERONAVES PROPIEDAD DE LA
SECRETARIA. EN COORDINACION CON LAS DIRECCIONES
GENERALES DE AERONAUTICA CIVIL Y CARRETERAS, DANDO
SEGUIMIENTO AL CONTRATO CELEBRADO CON LA EMPRESA
ADJUDICADA, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR QUE SE CUMPLAN
LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS OPERATIVAS DE LOS
FABRICANTES DE LAS AERONAVES, Y MANTENERLAS EN
CONDICIONES DE AERONAVEGABILIDAD, BENEFICIANDO A LAS
AREAS USUARIAS PARA EL BUEN DESARROLLO DE SUS TAREAS
SUSTANTIVAS.
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3.

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS CLAUSULAS Y APARTADOS DE
LOS CONTRATOS CELEBRADOS CON LOS PRESTADORES
DE SERVICIOS AERONAUTICOS PARA LAS AERONAVES PROPIEDAD
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES,
MEDIANTE LA REVISION DE LOS REPORTES QUE EMITEN AL
TERMINO DE LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURARA QUE EL SERVICIO SE EFECTUO CONFORME A LAS
ESPECIFICACIONES PACTADAS EN LOS CONTRATOS Y QUE SE
PUEDA GENERAR EL PAGO A LOS MISMOS.

PROGRAMAR LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE
ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
DE LAS AERONAVES ASIGNADAS A LAS DIRECCIONES GENERALES
DE AERONAUTICA CIVIL Y CARRETERAS DE LA SECRETARIA,
MEDIANTE LA ATENCION A LAS SOLICITUDES PRESENTADAS;
ASI COMO, LA REVISION DE LOS FORMATOS DE CONTROL
DE MANTENIMIENTO DE LAS MISMAS, CON EL PROPOSITO DE
ESTABLECER LOS PARAMETROS TECNICOS AERONAUTICOS
ADECUADOS PARA SU CONTRATACION Y DESARROLLAR UNA
LICITACION PUBLICA NACIONAL.

COORDINAR LOS SERVICIOS DE ADMINISTRACION,
MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS DE LAS
AERONAVES PROPIEDAD DE LA SECRETARIA EN COORDINACION
CON LAS DIRECCIONES GENERALES DE AERONAUTICA CIVIL Y
CARRETERAS, DANDO SEGUIMIENTO AL CONTRATO CELEBRADO
CON LA EMPRESA ADJUDICADA, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR
QUE SE CUMPLAN LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS OPERATIVAS
DE LOS FABRICANTES DE LAS AERONAVES, Y MANTENERLAS EN
CONDICIONES DE AERONAVEGABILIDAD, BENEFICIANDO A LAS
AREAS USUARIAS PARA EL BUEN DESARROLLO DE SUS TAREAS
SUSTANTIVAS.

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS CLAUSULAS Y APARTADOS DE
LOS CONTRATOS CELEBRADOS CON LOS PRESTADORES
DE SERVICIOS AERONAUTICOS PARA LAS AERONAVES PROPIEDAD
DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES,
MEDIANTE LA REVISION DE LOS REPORTES QUE EMITEN AL
TERMINO DE LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURARA QUE EL SERVICIO SE EFECTUO CONFORME A LAS
ESPECIFICACIONES PACTADAS EN LOS CONTRATOS Y QUE SE
PUEDA GENERAR EL PAGO A LOS MISMOS.

ESTABLECER LAS POLITICAS INTERNAS PARA LA ASIGNACION Y
DISTRIBUCION DE LUGARES DE ESTACIONAMIENTOS PARA
LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE OCUPAN EN LOS
DIFERENTES INMUEBLES DE LA DEPENDENCIA, MEDIANTE UN
ANALISIS DE OPERACION EN CUANTO A SERVIDORES PUBLICOS Y
NUMERO DE VEHICULOS OFICIALES ASIGNADOS, CON EL
PROPOSITO DE TENER UN MAYOR CONTROL DE ESPACIOS Y
CONTAR CON LA INFORMACION PARA LA DESIGNACION DE LOS
ESPACIOS.

ASIGNAR LOS LUGARES DE ESTACIONAMIENTO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES MEDIANTE EL SEGUIMIENTO
ESTRICTO A LAS POLITICAS INTERNAS DE LA SECRETARIA PARA TAL
FIN, CONSIDERANDO LOS NIVELES DE JERARQUIA DE SERVIDORES
PUBLICOS Y LA OPERACION DEL PARQUE VEHICULAR ASIGNADO,
CON LA FINALIDAD DE MANTENER UNA ADECUADA DISTRIBUCION DE
LOS ESPACIOS.

VERIFICAR QUE LA ASIGNACION DE LUGARES DE ESTACIONAMIENTO
SE REALICE CONFORME A LAS POLITICAS INTERNAS DE LA
DEPENDENCIA Y A LAS SOLICITUDES DE LAS DIFERENTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES, REALIZANDO VISITAS DE CAMPO EN
LOS DISTINTOS INMUEBLES QUE OCUPAN LAS INSTALACIONES DE LA
SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR QUE LA ASIGNACION
SE HAGA CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA
TAL EFECTO.
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Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE

AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:

1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS

2. INGENIERIAY 2. COMPUTACION E
TECNOLOGIA INFORMATICA

3. CIENCIAS SOCIALES Y 3. CONTADURIA
ADMINISTRATIVAS

4. CIENCIAS SOCIALES Y 4. DERECHO
ADMINISTRATIVAS

5. CIENCIAS SOCIALES Y 5. ECONOMIA
ADMINISTRATIVAS

6. CIENCIAS SOCIALES Y 6. FINANZAS
ADMINISTRATIVAS

7. INGENIERIAYY TECNOLOGIA 7. INGENIERIA

8. INGENIERIAY TECNOLOGIA 8. MECANICA

Experiencia AREA GENERAL SEIS ANO (S) EN:
AREA DE EXPERIENCIA
1. CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 1. DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES
2. CIENCIA POLITICA 2. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL”

Rama de cargo

PRESTACION DE SERVICIOS

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES; CONTROL VEHICULAR; ASI
COMO DE LA NORMATIVA EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO. MANEJO DE
EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

SUBDIRECTOR DE CONVENIOS Y CONTRATOS

Cédigo de puesto

09-712-1-M1C015P-0000161-E-C-P

Grupo, grado y nivel N11 | Nimero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $39,078.00 MENSUAL BRUTO
Rango SUBDIRECTOR DE AREA | Tipo de Nombramiento | CONFIANZA

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SEDE
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificacion
de Puesto

ESPECIFICO
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Objetivo General
del puesto

COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS QUE PERMITAN UN EFICIENTE
CONTROL Y LA ATENCION DE ASUNTOS RELACIONADOS CON LOS
CONTRATOS INSTITUCIONALES DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO
POR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL SECTOR PUBLICO, CON BASE EN EL PROGRAMA ANUAL DE
LICITACIONES Y FORMULANDO LOS INFORMES CIRCUNSTANCIADOS
DERIVADOS DE LAS INCONFORMIDADES, QUEJAS O DENUNCIAS
RELACIONADAS CON LOS PROCESOS LICITATORIOS, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR LA FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS QUE
ESTABLEZCA LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES,
SALVAGUARDANDO SUS INTERESES.

Funciones

1. COORDINAR LA FORMULACION DE LOS CONTRATOS AQUE
ESTABLEZCA LA SECRETARIA. DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES, SUPERVISANDO LA APLICACION DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO Y EL APEGO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS AL
EFECTO, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS BIENES O
SERVICIOS GENERALES QUE REQUIEREN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES PARA EL DESEMPENO DE SUS
FUNCIONES Y SALVAGUARDAR LOS INTERES DE LA INSTITUCION.

2. IMPLEMENTAR LOS MECANISMOS QUE PERMITAN DIAGNOSTICAR
LAS BASES Y TERMINOS ESTABLECIDOS PARA LA ELABORACION DE
CONTRATOS, A TRAVES DE LA RECOPILACION DE INFORMACION
GENERADA EN EL PROCESO DE ADJUDICACION CORRESPONDIENTE,
CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LOS CONTRATOS SE
ENCUENTREN FORMULADOS DE CONFORMIDAD CON LAS
CONDICIONES PACTADAS EN CUANTO A PRECIO, FORMA DE PAGO,
TIEMPO DE ENTREGA Y CARACTERISTICAS DE SU OBJETO.

3. SUPERVISAR LAS ACCIONES QUE PERMITAN LA INTEGRACION DE LA
DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA DE PROVEEDORES Y
PRESTADORES DE SERVICIOS ADJUDICADOS, MEDIANTE LA
SOLICITUD DE LA MISMA Y VERIFICANDO INFORMACION
RELACIONADA CON LA PERSONALIDAD JURIDICA DE ESTOS, CON LA
FINALIDAD DE DAR CERTEZA LEGAL EN LOS CONTRATOS
CORRESPONDIENTES Y ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA AL EFECTO.

4. APLICAR MECANISMOS QUE PERMITAN EJERCER UNA EFICIENTE
SUPERVISION Y VIGILANCIA RESPECTO A LA FORMALIZACION DE
LOS CONTRATOS INSTITUCIONALES, MEDIANTE LA FIRMA DE LAS
PARTES INVOLUCRADAS QUE LOS SUSCRIBEN, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR LA FORMALIZACION DE LOS DERECHOS Y
OBLIGACIONES ADQUIRIDAS POR CADA UNA DE LAS PARTES.

5. ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE  LAS INSTANCIAS
FISCALIZADORAS EN MATERIA DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION DE  ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS, A TRAVES DE LA FORMULACION DE LOS INFORMES
CIRCUNSTANCIADOS QUE SE SOLICITEN DERIVADOS DE LA
PRESENTACION DE INCONFORMIDADES, QUEJAS O DENUNCIAS
ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES, CON LA FINALIDAD DE
VERIFICAR LA TRANSPARENCIA Y LA LEGALIDAD DE LOS ACTOS
REALIZADOS POR LA DEPENDENCIA.

6. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA ATENCION DE
INCONFORMIDADES, QUEJAS Y DENUNCIAS DERIVADAS DE LA
INSTRUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION,
MEDIANTE LA ASISTENCIA A LOS DIVERSOS EVENTOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION, CON LA FINALIDAD DE
EFECTUAR EL ANALISIS CORRESPONDIENTE Y APOYAR EN LA
ELABORACION DE LOS INFORMES CIRCUNSTANCIADOS.
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10.

11.

12.

13.

14.

MANTENER UN EFICIENTE CONTROL DE LA DOCUMENTACION LEGAL
Y ADMINISTRATIVA DERIVADA DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION, MEDIANTE LA INTEGRACION DE LA
DOCUMENTACION LEGAL DE LOS LICITANTES ADJUDICADOS,
SUPERVISANDO EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS AL EFECTO, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR LA
ATENCION DE LAS INCONFORMIDADES, QUEJAS Y DENUNCIAS.
IMPLEMENTAR MECANISMOS QUE PERMITAN EJERCER UN
EFICIENTE SEGUIMIENTO RESPECTO AL ESTADO, AVANCE Y
CUMPLIMIENTO DE LA ATENCION DE LAS RESOLUCIONES DE
INCONFORMIDADES, QUEJAS Y DENUNCIAS, MEDIANTE LA REVISION
DE LISTAS DOCUMENTALES Y DE CONTROL CORRESPONDIENTES,
CON LA FINALIDAD DE OBSERVAR, APEGADO A DERECHO,
CUALQUIER INSTRUCCION QUE DE DICHAS RESOLUCIONES SE
DERIVE, ASI COMO ASEGURAR LA TRANSPARENCIA Y LEGALIDAD DE
LOS ACTOS REALIZADOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

VIGILAR QUE SE EFECTUEN LAS ACCIONES CONDUCENTES QUE
PERMITAN LA RECEPCION Y AUTORIZACION DE LAS FIANZAS DE
CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS DE ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS, MEDIANTE MECANISMOS DE REVISION Y VERIFICACION
DEL CONTENIDO DE SUS CLAUSULAS Y TERMINOS DE GARANTIA,
CON LA FINALIDAD DE APLICAR LAS SANCIONES POR
INCUMPLIMIENTO ACORDADAS PREVIAMENTE, SALVAGUARDANDO
LOS INTERESES DE LA SECRETARIA.

DETERMINAR LAS ACCIONES PARA LA RECEPCION Y REVISION DE
LAS FIANZAS DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO, A TRAVES DE LOS
CONTROLES INTERNOS QUE ASEGUREN QUE SU EXPEDICION SE
ENCUENTRA EN TIEMPO Y FORMA, CON LA FINALIDAD DE OBSERVAR
LA APLICACION DE LOS DISPOSITIVOS NORMATIVOS EN MATERIA DE
FIANZAS Y ASEGURAR QUE EL CONTRATO RESPECTIVO QUEDE
DEBIDAMENTE GARANTIZADO POR LA FIANZA QUE CORRESPONDA.
IMPLEMENTAR LAS ACCIONES QUE PERMITAN LA AUTORIZACION DE
FIANZAS DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO, MEDIANTE EL ENVIO DEL
DOCUMENTO O POLIZA DE FIANZA A LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES PARA SU SANCION Y REVISION DE SU CONTENIDO
Y ALCANCE LEGAL, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR SU CORRECTO
RECLAMO Y APLICACION EN CASO DE INCUMPLIMIENTO AL
CONTRATO RESPECTIVO Y CON ELLO SALVAGUARDAR LOS
INTERESES DE LA DEPENDENCIA.

INTEGRAR LOS DICTAMENES DE RESCISION ADMINISTRATIVA DE
LOS CONTRATOS, MEDIANTE LA REVISION Y VERIFICACION DEL
CONTENIDO DE SUS CLAUSULAS, ASI COMO DE LA DOCUMENTACION
APORTADA POR LOS ADMINISTRADORES DE LOS CONTRATOS Y
AREAS COMPETENTES, CON LA FINALIDAD DE, CUANDO ASI
PROCEDA, RESCINDIR ADMINISTRATIVAMENTE LOS CONTRATOS
CELEBRADOS, SALVAGUARDANDO LOS |INTERESES DE LA
SECRETARIA.

ANALIZAR LAS CAUSALES DE RESCISION ADMINISTRATIVA DE
CONTRATOS RELATIVOS A LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS,
CON BASE EN LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO
SUSCRITO Y LA NORMATIVIDAD APLICABLE, A EFECTO DE ELABORAR
LOS ANTEPROYECTOS DE RESOLUCIONES DE RESCISION, PARA
TRAMITAR ANTE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS EL DICTAMEN
CORRESPONDIENTE SOBRE SU PROCEDENCIA.

IMPLEMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE RESCISION, OBSERVANDO
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS CONTENCIOSOS EN SUS
DIFERENTES ETAPAS PROCESALES, CON LA FINALIDAD DE
CONCLUIR LA RELACION CONTRACTUAL CON AQUELLOS
PROVEEDORES QUE NO CUMPLAN CON LAS CONDICIONES
PACTADAS.
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Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. ECONOMIA
ADMINISTRATIVAS
2. CIENCIAS SOCIALES Y 2. DERECHO
ADMINISTRATIVAS
Experiencia AREA GENERAL CUATRO ANO (S) EN:

AREA DE EXPERIENCIA

1. CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | 1. DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES
ADMINISTRACION PUBLICA

2. CIENCIA POLITICA 2.

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL”

Rama de cargo

ASUNTOS JURIDICOS

Otros conocimientos

SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN MATERIA DE ADQUISICION DE BIENES
MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS; ASI COMO DE LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.
ASIMISMO, SE REQUIERE MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
CAMBIO DE RESIDENCIA; SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO.
HORARIO DE TRABAJO DIURNO, PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS

Cdodigo de puesto

09-712-1-M1C015P-0000623-E-C-F

Grupo, grado y nivel N11 Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $39,078.00 MENSUAL BRUTO
Rango SUBDIRECTOR DE AREA | Tipo de Nombramiento | CONFIANZA

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SEDE
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificacion ESPECIFICO

de Puesto

Objetivo General SUPERVISAR Y VIGILAR LA RECEPCION, GUARDA Y SALIDA DE BIENES
del puesto MUEBLES EN EL ALMACEN CENTRAL; ASI COMO, COORDINAR LA

INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE CADA
EJERCICIO Y COADYUVAR EN LA IMPLEMENTACION DE LA DISPOSICION
FINAL DE LOS BIENES QUE YA NO SON UTILES PARA LA DEPENDENCIA, A
TRAVES DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS, LA INFORMACION
PROPORCIONADA POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y
CENTROS SCT Y LA INSTRUMENTACION DE LICITACIONES PUBLICAS,
INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS, ADJUDICACIONES
DIRECTAS, DONACIONES, TRANSFERENCIAS, DESTRUCCIONES,
RESPECTIVAMENTE, CON LA FINALIDAD DE EVITAR EL ACUMULAMIENTO
DE BIENES, LA OPTIMIZACION DE ESPACIOS FISICOS Y DE CONTAR CON
UN INVENTARIO ACTUALIZADO EN FORMA OPORTUNA, EN APEGO A LO
DISPUESTO POR LA LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES Y LAS
NORMAS GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION
FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL CENTRALIZADA.
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Funciones

SUPERVISAR QUE EL INVENTARIO DE LA SECRETARIA SE
ENCUENTRE ACTUALIZADO, MEDIANTE LA COORDINACION DEL
REGISTRO DE LAS ALTAS, BAJAS Y AFECTACIONES, EFECTUADAS EN
EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION, CON LA FINALIDAD DE
CONTAR CON UN INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, CONFIABLE Y
OPORTUNO INTEGRADO CON LA INFORMACION PROPORCIONADA
POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ESTA SECRETARIA.
ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y
CENTROS SCT EN MATERIA DE INVENTARIOS, MEDIANTE LA
ATENCION DE CONSULTAS, Y LA INFORMACION DE DOCUMENTOS
DONDE SE SENALA LA APLICACION DE PROCEDIMIENTOS Y
NORMATIVIDAD QUE DEBERA OBSERVAR, CON EL PROPOSITO DE
QUE LOS MOVIMIENTOS DE BIENES MUEBLES QUE REALICEN ESTEN
DEBIDAMENTE SOPORTADOS CUMPLIENDO CON LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA.

COORDINAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION RELATIVA AL
INVENTARIO DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA CENTRAL Y CENTRO
SCT, MEDIANTE LA |IMPLEMENTACION DE MECANISMOS DE
RECOPILACION Y VERIFICACION DE LOS FORMATOS ESTABLECIDOS
PARA TAL EFECTO, CON EL PROPOSITO DE ANALIZARLA Y ENVIARLA
A LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO.

COMPROBAR QUE EXISTA UN INVENTARIO ACTUALIZADO, MEDIANTE
LA CONCILIACION DE LAS CIFRAS QUE LO INTEGRAN CON LAS
REFLEJADAS EN EL LIBRO DE INVENTARIOS Y BALANCES QUE
ELABORA LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR
QUE SEAN REGISTRADAS TODAS LAS ENTRADAS Y SALIDAS
EFECTUADAS EN EL ALMACEN Y COADYUVAR AL BUEN MANEJO DE
LOS RECURSOS FEDERALES.

COORDINAR LA INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES DE CADA EJERCICIO,
MEDIANTE LA RECEPCION Y ANALISIS DE LA INFORMACION
PROPORCIONADA POR LAS UNIDADES  ADMINISTRATIVAS
CENTRALES Y CENTROS SCT, RELATIVA A LOS BIENES QUE YA NO
SON UTILES PARA LA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE INTEGRAR
UN INFORME QUE SERA PRESENTADO ANTE OFICIALIA MAYOR Y DE
OBTENER LA AUTORIZACION DE LA C. OFICIAL MAYOR DEL RAMO.
CONCENTRAR Y ANALIZAR LA INFORMACION QUE ENVIAN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT,
RELACIONADA CON LOS BIENES QUE YA NO LES SON UTILES, A
TRAVES DE LA RECEPCION Y ESTUDIO DEL FORMATO OFICIAL
ESTABLECIDO EN LAS NORMAS GENERALES PARA EL REGISTRO,
AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL CENTRALIZADA, CON EL
OBJETO DE CONTAR CON EL SOPORTE DOCUMENTAL QUE PERMITA
LA DESINCORPORACION DE BIENES EN DESUSO.

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION
FINAL DE BIENES MUEBLES, A TRAVES DE LA REVISION DE LOS
INFORMES TRIMESTRALES DE BAJAS DE BIENES MUEBLES QUE
ENVIAN LOS CENTROS SCT, CON EL OBJETO DE DARLE
SEGUIMIENTO E INFORMARLO AL COMITE DE BIENES MUEBLES DE
LA SECRETARIA PARA SU AUTORIZACION Y REGISTRO.

PROPONER EN TIEMPO Y FORMA ANTE EL COMITE DE BIENES
MUEBLES DE LA DEPENDENCIA, LOS ASUNTOS QUE EN MATERIA DE
DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES ENVIAN LOS CENTROS
SCT, A TRAVES DE LA PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION
SOPORTE EN LAS SESIONES QUE CELEBRA DICHO ORGANO
COLEGIADO, CON EL OBJETO DE ACELERAR LOS PROCESOS DE
BAJA DE BIENES NO UTILES Y CON ELLO EVITAR UN DETERIORO
MAYOR.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

IMPLEMENTAR LAS ACCIONES PARA LAS ENAJENACIONES DE
BIENES QUE YA NO SON UTILES PARA EL SERVICIO DE LA
SECRETARIA, MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACIONES
PUBLICAS, INVITACIONES A CUANDO MENOS TRES PERSONAS Y
ADJUDICACIONES DIRECTAS, PREVISTOS EN LAS NORMAS
GENERALES PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y
BAJA DE BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL CENTRALIZADA, CON EL FIN DE EVITAR EL
ACUMULAMIENTO DE BIENES MUEBLES QUE YA NO SON UTILES
PARA LA SECRETARIA Y OPTIMIZAR LOS ESPACIOS FISICOS
DESTINADOS PARA EL ALMACENAMIENTO DE ESTE TIPO DE BIENES.
CONCENTRAR LAS SOLICITUDES DE TRAMITE DE BAJA DE BIENES
MUEBLES ENVIADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES, A TRAVES DE LA IMPLEMENTACION DE MECANISMOS
DE RECOPILACION Y VALIDACION DE LOS DICTAMENES DE NO
UTILIDAD ESTABLECIDOS EN EL MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE BIENES MUEBLES Y EL MANEJO DE LOS ALMACENES, CON EL
PROPOSITO DE CLASIFICAR EL ESTADO QUE GUARDAN Y
DETERMINAR EL TIPO DE DESECHO A QUE CORRESPONDEN.
VERIFICAR QUE SE LLEVEN A CABO LOS AVALUOS DE BIENES
MUEBLES, MEDIANTE LA APLICACION DE LAS GUIAS EBC, LA LISTA
DE VALORES MINIMOS PARA DESECHOS DE BIENES MUEBLES QUE
GENEREN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL O LOS AVALUOS SOLICITADOS
A TERCEROS CAPACITADOS, CON EL PROPOSITO DE CONTAR CON
LOS VALORES MINIMOS DE OFERTA PARA LA INSTRUMENTACION DE
LOS PROCESOS LICITATORIOS.

COORDINAR LA INSTRUMENTACION DE LOS PROCESOS
LICITATORIOS, A TRAVES DE LA ELABORACION DE BASES PARA LOS
CONCURSOS Y LA REALIZACION DE LOS ACTOS DE APERTURA DE
OFERTAS Y FALLO; ASI COMO, VIGILAR EL RETIRO DE LOS BIENES
ENAJENADOS, CON EL OBJETO EVITAR EL ACUMULAMIENTO DE
BIENES EN DESUSO Y QUE ESTOS SOLO ESTEN OCUPANDO EL
ESPACIO QUE PODRIA SER APROVECHADO DE FORMA UTIL.
SUPERVISAR LA RECEPCION, GUARDA Y CUSTODIA DE LOS BIENES
MUEBLES QUE ADQUIERE LA SECRETARIA, A TRAVES DEL SISTEMA
DE CODIGO DE BARRAS IMPLEMENTADO PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DE LOS BIENES; ASI COMO, CON LOS CONTRATOS
GENERADOS DE LA INSTRUMENTACION DE LOS PROCESOS
LICITATORIOS, CON LA FINALIDAD DE QUE LOS BIENES SEAN
ENTREGADOS EN TIEMPO Y FORMA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE LOS SOLICITARON.

VIGILAR QUE SE LLEVE A CABO UNA ADECUADA RECEPCION DE LOS
BIENES QUE ADQUIERE LA SECRETARIA, A TRAVES DEL CONTROL
DE LOS CATALOGOS, FOLLETOS O MUESTRAS ENTREGADAS POR
LOS PROVEEDORES GANADORES, CON LA FINALIDAD EVITAR
RECIBIR BIENES QUE NO CUMPLAN CON LAS CARACTERISTICAS
SOLICITADAS O SE ENCUENTREN EN MALAS CONDICIONES.
COORDINAR LA ENTREGA DE BIENES MUEBLES A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES REQUIRENTES, MEDIANTE LA
REVISION DE LOS FORMATOS DE SALIDA QUE CONTEMPLA
EL MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y EL
MANEJO DE LOS ALMACENES; ASI COMO, DE UN SISTEMA DE
CODIGO DE BARRAS, CON EL PROPOSITO DE QUE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES TENGAN SUS BIENES EN TIEMPO
Y FORMA Y SE OPTIMICEN LOS ESPACIOS DESTINADOS PARA
ESTE FIN.
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16.

17.

18.

19.

20.

SUPERVISAR QUE LOS BIENES RECIBIDOS SE ENCUENTREN DADOS
DE ALTA EN EL INVENTARIO DE LA SECRETARIA, A TRAVES LA
REVISION DE LAS ACTUALIZACIONES DEL SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION, CON EL OBJETO DE DETERMINAR LOS FALTANTES
Y SOBRANTES Y EN SU CASO, IMPLEMENTAR LAS ACCIONES
TENDIENTES A SU REGULARIZACION PARA CONTAR CON UN
INVENTARIO ACTUALIZADO.

COORDINAR LA ELABORACION DE LAS CARPETAS DEL COMITE DE
BIENES MUEBLES DE LA SECRETARIA, MEDIANTE EL SEGUIMIENTO A
LOS LINEAMIENTOS Y FORMATOS ESTABLECIDOS EN EL MANUAL DE
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES DE LA SCT, CON EL OBJETO DE OBTENER LA
AUTORIZACION DE LA C. OFICIAL MAYOR DEL RAMO Y LLEVAR A
CABO LA DESINCORPORACION DE LOS BIENES QUE YA NO SON
UTILES PARA LA DEPENDENCIA.

CONCENTRAR LAS SOLICITUDES DE DONACION, PERMUTA,
TRANSFERENCIA O COMODATO DE BIENES MUEBLES ENVIADAS POR
LOS CENTROS SCT, UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES O LOS
INTERESADOS EN LOS BIENES, MEDIANTE LA INTEGRACION DE
LAS CARPETAS PARA LAS SESIONES QUE CELEBRA EL COMITE
DE BIENES MUEBLES DE LA SECRETARIA, CON EL OBJETO DE
OBTENER SU DICTAMINACION FAVORABLE PARA LA AUTORIZACION
DE LA OFICIALIA MAYOR.

RECOPILAR LA DOCUMENTACION PREVISTA EN LA LEY GENERAL DE
BIENES NACIONALES, LAS NORMAS GENERALES PARA EL REGISTRO,
AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL CENTRALIZADA Y EL MANUAL
DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES DE LA SECRETARIA, A TRAVES DE MECANISMOS DE
RECOPILACION Y VALIDACION DE LOS FORMATOS PREVISTOS EN
DICHAS DISPOSICIONES LEGALES, CON EL OBJETO DE GESTIONAR
LA AUTORIZACION DE LA C. OFICIAL MAYOR DEL RAMO Y EN SU
CASO, DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

VERIFICAR QUE SE DE CUMPLIMIENTO A LOS ACUERDOS
ESTABLECIDOS POR EL COMITE DE BIENES MUEBLES DE LA
SECRETARIA, A TRAVES DE LA REVISION DE LOS CONTRATOS,
LAS ACTAS DE ENTREGA RECEPCION Y LA PRESENTACION DEL
SEGUIMIENTO A DICHO ORGANO COLEGIADO, CON EL OBJETO DE
CONTAR CON LA FORMALIZACION DE LOS ASUNTOS AUTORIZADOS.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. CONTADURIA
ADMINISTRATIVAS
2. CIENCIAS SOCIALES Y 2. ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS
3. CIENCIAS SOCIALES Y 3. DERECHO
ADMINISTRATIVAS
Experiencia AREA GENERAL CUATRO ANO (S) EN:

1.

AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIA POLITICA 1. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:
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Generales de la APF

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL”

Rama de cargo

PRESTACION DE SERVICIOS

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES;
CONTROL DE ALMACENES Y MANEJO DE INVENTARIOS. MANEJO DE
EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO.
HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DEL SECTOR CENTRAL "A"

Cédigo de puesto

09-710-1-M1C014P-0000446-E-C-I

Grupo, grado y nivel 021 | Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $27,795.00 MENSUAL BRUTO

Rango JEFE DE Tipo de Nombramiento CONFIANZA
DEPARTAMENTO

Adscripcion

DIRECCION GENERAL
DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

SEDE
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificacion
de Puesto

ESPECIFICO

Objetivo General
del puesto

CONSOLIDAR Y GESTIONAR EL PROCESO DE PROGRAMACION-
PRESUPUESTACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, MEDIANTE LA
EJECUCION DEL PROCESO INTEGRAL DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO (PIPP), EN APEGO A LAS LEYES, REGLAMENTOS,
LINEAMIENTOS Y NORMAS QUE PARA TAL EFECTO EMITEN LAS
DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, CON EL PROPOSITO DE QUE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CUENTEN EN TIEMPO Y FORMA CON
LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
OBJETIVOS Y METAS.

Funciones

1. EVALUAR Y GESTIONAR EL PROCESO DE PROGRAMACION-
PRESUPUESTACION PARA LA ASIGNACION DE RECURSOS
FINANCIEROS DE LA DEPENDENCIA, MEDIANTE LA ASIGNACION DE
RECURSOS CON TRANSPARENCIA, EQUIDAD, EFICIENCIA Y
RACIONALIDAD Y DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO Y LAS POLITICAS DE LA OFICIALIA MAYOR DEL RAMO, A FIN
DE QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CUENTEN EN TIEMPO Y
FORMA CON LOS RECURSOS NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO
DE SUS PROGRAMAS.

2. CONSOLIDAR 'Y GESTIONAR LA ACTUALIZACION DE LAS
ESTRUCTURAS PROGRAMATICAS EN SUS DOS VERTIENTES
(CATEGORIAS PROGRAMATICAS Y ELEMENTOS PROGRAMATICOS)
DE LA SECRETARIA, MEDIANTE LA EVALUACION DE LAS
PROPUESTAS QUE AL RESPECTO PRESENTEN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y CONFORME A LOS LINEAMIENTOS QUE EMITA
LA SHCP, A FIN DE QUE LAS MISMAS CUENTEN CON LOS ELEMENTOS
PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES QUE LES PERMITAN PLASMAR
SUS OBJETIVOS Y METAS.

3. REVISAR Y CONSOLIDAR EL PROCESO DE ANTEPROYECTO Y
PROYECTO DEL PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES PARA EL ANO RESPECTIVO,
MEDIANTE LA VERIFICACION DE SU CONGRUENCIA CON
LO ESTABLECIDO EN EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO Y LA
NORMATIVIDAD JURIDICO-ADMINISTRATIVA EMITIDA POR LA SHCP Y
LA OFICIALIA MAYOR DEL RAMO, A FIN DE QUE LA H. CAMARA DE
DIPUTADOS CUENTE CON LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA
AUTORIZAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION DEL
SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL.
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10.

REVISAR EL PROCESO DE EMISION DE LOS OFICIOS DE
COMUNICACION DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO A CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA (NORMATIVA), MEDIANTE LA COORDINACION DE LA
INTEGRACION Y DIFUSION DE LA INFORMACION, VERIFICANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS PARA TAL EFECTO
POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, A FIN DE
PROPORCIONAR EN TIEMPO Y FORMA LA INFORMACION PARA QUE
INICIEN LA EJECUCION DE SUS PROGRAMAS-PRESUPUESTOS.
REGISTRAR EN EL PORTAL DEL PIPP EL CALENDARIO FINANCIERO
DEL PRESUPUESTO; ASI COMO, LAS JUSTIFICACIONES ECONOMICAS
Y/O ANALISIS COSTO Y BENEFICIO DE LOS PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE |INVERSION A CARGO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA, MEDIANTE EL ANALISIS Y
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD
APLICABLE, A FIN DE QUE OBTENGAN LA AUTORIZACION DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE REGISTRO DE LAS CATEGORIAS
PROGRAMATICAS Y ELEMENTOS PROGRAMATICOS; ASI COMO, DE
LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS NORMATIVAS, MEDIANTE LA CARGA
DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE PROCESO INTEGRAL DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO (PIPP), CON EL PROPOSITO
DE QUE EJECUTEN EL PROGRAMA DE INVERSION ASIGNADO A CADA
UNA DE ELLAS.

REVISAR 'Y CONSOLIDAR EL PROCESO DEL CALENDARIO
FINANCIERO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION Y
EL CALENDARIO DE LAS METAS DE LOS OMI'S DE LA SCT, MEDIANTE
LA CONSOLIDACION E INTEGRACION DE LAS PROPUESTAS QUE AL
RESPECTO PRESENTEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE
CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
SHCP Y LA OFICIALIA MAYOR DEL RAMO, A FIN DE QUE LAS MISMAS
CUENTEN OPORTUNAMENTE CON LOS RECURSOS PARA EL LOGRO
DE SUS OBJETIVOS Y METAS.

REGISTRAR EN EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION (SIA) DE
ESTA DEPENDENCIA EL PEF (ANALITICO DE CLAVES Y CALENDARIO
FINANCIERO), MEDIANTE LA VERIFICACION Y REVISION CONFORME A
LO APROBADO POR LA H. CAMARA DE DIPUTADOS Y LA SHCP, A FIN
DE QUE EN SU OPORTUNIDAD SEA LIBERADO PARA QUE LAS
UNIDADES  ADMINISTRATIVAS  EJECUTEN  SU PROGRAMA-
PRESUPUESTO.

GESTIONAR LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SUBSECTORES
INFRAESTRUCTURA, TRANSPORTE, PUERTOS Y CENTROS SCT, A
TRAVES DEL MODULO DE LA CARTERA DE INVERSIONES DEL
PROCESO INTEGRAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO (PIPP),
PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE INVERSION DE LA
DEPENDENCIA, CON EL FIN DE OTORGAR ELEMENTOS QUE SEAN
CONSIDERADOS EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA
FEDERACION.

REGISTRAR LAS SOLICITUDES DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS
DE INVERSION EMITIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
CAPTURANDO EN EL PROCESO INTEGRAL DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO (PIPP), LAS SOLICITUDES QUE CUMPLAN CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA'Y
CREDITO PUBLICO, CON EL PROPOSITO DE QUE EJECUTE EL
PROGRAMA DE INVERSIONES ASIGNADO A CADA UNIDAD.
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11. VERIFICAR LAS OBSERVACIONES EFECTUADAS A LOS PROGRAMAS
Y PROYECTOS DE INVERSION EN EL PROCESO INTEGRAL DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO (PIPP), QUE DETERMINEN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS NORMATIVAS DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, EFECTUANDO CONSULTAS
PERIODICAS AL PORTAL APLICATIVO DE LA SECRETARIA, CON LA
FINALIDAD DE INFORMAR AL SUPERIOR JERARQUICO PARA QUE
GESTIONE LA ATENCION DE DICHOS COMENTARIOS U
OBSERVACIONES.

12. COMUNICAR EL NUMERO DE REGISTRO EN CARTERA DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES, MEDIANTE LA EMISION DE INFORMES DE
CONFORMIDAD CON EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO PARA TAL
EFECTO, CON EL PROPOSITO DE QUE SE LIBEREN LOS RECURSOS
FINANCIEROS.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. CONTADURIA
ADMINISTRATIVAS
2. CIENCIAS SOCIALES Y 2. ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS
3. INGENIERIA Y TECNOLOGIA 3. INGENIERIA
Experiencia AREA GENERAL DOS ANO (S) EN:
AREA DE EXPERIENCIA
1. MATEMATICAS 1. ANALISIS NUMERICO
2. CIENCIA POLITICA 2. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL”

Rama de cargo

PRESUPUESTACION

Otros conocimientos

SE REQUIERE TENER CONOCIMIENTO EN: LEY FEDERAL DE
PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA Y SU REGLAMENTO
EN NIVEL INTERMEDIO. SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN MANEJO
DE EQUIPO DE COMPUTO (PAQUETERIA OFFICE) EN NIVEL DE
CONOCIMIENTO INTERMEDIO.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO.
HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OBRAS ZONA VI

Codigo de puesto

09-210-1-M1C014P-0000517-E-C-D

Grupo, grado y nivel 011 | NUmero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $26,005.00 MENSUAL BRUTO

Rango JEFE DE Tipo de Nombramiento CONFIANZA
DEPARTAMENTO

Adscripcion DIRECCION GENERAL SEDE CIUDAD DE MEXICO
DE CARRETERAS (RADICACION)
Clasificacion TIPO

de Puesto
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Objetivo General
del puesto

IMPLEMENTAR EL PROCESO DE EJECUCION DE LAS OBRA QUE FUERON
AUTORIZADAS Y QUE SE ENCUENTRAN CONTENIDAS EN LOS
PROGRAMAS SUSTANTIVOS INSTITUCIONALES DE LA DIRECCION
GENERAL DE CARRETERAS DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS QUE
FUERON ESTABLECIDOS PARA DICHO FIN, SUPERVISANDO Y
COLABORANDO EN LOS TRABAJOS QUE PERMITAN EL DESARROLLO
Y CONSTRUCCION DE INFRAESTRUCTURA CARRETERA, CON LA
FINALIDAD DE CUMPLIR LOS PROYECTOS QUE SE DEFINEN PARA
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Funciones

1. IMPLANTAR LOS PROGRAMAS DE OBRA EN MATERIA DE
INFRAESTRUCTURA, SIGUIENDO EL PLAN DE TRABAJO Y LA
OBSERVANCIA DEL MARCO NORMATIVO ESTABLECIDO AL EFECTO,
CON LA FINALIDAD DE VIGILAR QUE LOS PROGRAMAS, METAS Y
OBJETIVOS ESTABLECIDOS SE DESARROLLEN DE ACUERDO A LAS
POSIBILIDADES Y RECURSOS CON QUE CUENTA LA DIRECCION
GENERAL DE CARRETERAS.

2. DESARROLLAR LOS PLANES PARA LA EJECUCION DE OBRAS
AUTORIZADAS, A TRAVES DE LA SUPERVISION DE LOS PROCESOS
DE LICITACION, CONTRATACION Y VIGILANCIA DE LA EJECUCION DE
LAS OBRAS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO
DE LOS PLAZOS PACTADOS Y EL SEGUIMIENTO A LAS NORMAS DE
CALIDAD QUE REQUIEREN LOS SECTORES Y LA POBLACION QUE
SERA FAVORECIDA CON LA OBRA.

3. INTEGRAR LA INFORMACION QUE SE TRATARA EN EL COMITE
DE ESTUDIOS Y PROYECTOS, ANALIZANDO LA PROPUESTA DE
PROYECTOS EN MATERIA DE CONSTRUCCION, RECONSTRUCCION,
MODERNIZACION, MEJORAMIENTO, AMPLIACION Y CONSERVACION
DE LA INFRAESTRUCTURA CARRETERA, CON LA FINALIDAD DE
PROPORCIONAR A SUS JEFES LA INFORMACION NECESARIA PARA
LA TOMA DE DECISIONES Y ELEGIR LAS CONDICIONES MAS
PROVECHOSAS PARA LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES.

4. EJERCER UNA ADECUADA VIGILANCIA DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION Y FALLO DE LAS OBRAS, SUPERVISANDO QUE SE
REALICEN EN ESTRICTO APEGO A LO DISPUESTO POR LA LEY DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y
SU REGLAMENTO, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR Y BRINDAR
CERTIDUMBRE JURIDICA A LOS ACTOS QUE REALIZA LA
INSTITUCION.

5. SUPERVISAR DURANTE LA EJECUCION DE LAS OBRAS QUE SE
ATIENDAN A LOS PROCEDIMIENTOS QUE FUERON DISPUESTOS
PARA SU REALIZACION, REVISANDO QUE LOS CONVENIOS QUE
RESULTEN SE APEGUEN A LO DISPUESTO POR LA LEY DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU
REGLAMENTO, CON LA FINALIDAD DE DAR CERTIDUMBRE JURIDICA A
LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

6. NOTIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS DEL SEGUIMIENTO QUE
SE DA A LOS PRECIOS UNITARIOS NO CONTEMPLADOS EN EL
CATALOGO DE CONCURSO, INFORMANDO LAS CONDICIONES EN
QUE IDENTIFICARON ESTOS, A FIN DE FORMALIZAR ESTOS PRECIOS
DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR LA LEY DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU
REGLAMENTO.

7. REVISAR QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES SIGAN
LOS PROCEDIMIENTOS DE SUPERVISION DE LOS EXPEDIENTES,
ASESORANDO A LOS MISMOS EN LA INTEGRACION DE LA
DOCUMENTACION DE LOS CONTRATOS DE OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y VERIFICANDO QUE
SE APEGUEN A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA AL EFECTO, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR
LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS Y SU REGLAMENTO.
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8. COORDINAR LA FORMULACION DE LAS ACTAS DE ENTREGA-
RECEPCION DE LAS OBRAS CONCLUIDAS, ATENDIENDO LO
DISPUESTO POR LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LAS OBRAS CONCLUIDAS SE
DOCUMENTEN EN ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

9. EFECTUAR LOS FINIQUITOS DE OBRA, DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO POR LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO, VERIFICANDO
QUE SE CUMPLA CON LA PRESENTACION DE LAS GARANTIAS POR
VICIOS OCULTOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

10. VALIDAR EL ACTA DE EXTINCION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES,
DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR LA LEY DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU
REGLAMENTO, MEDIANTE LA NEGOCIACION Y TERMINACION DE
LA RELACION CON LOS TERCEROS QUE CORRESPONDE, CON LA
FINALIDAD DE DAR CERTIDUMBRE JURIDICA A LA INSTITUCION.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. INGENIERIAY TECNOLOGIA 1. ARQUITECTURA
2. INGENIERIAY TECNOLOGIA 2. INGENIERIA CIVIL
3. INGENIERIAY TECNOLOGIA 3. INGENIERIA
Experiencia AREA GENERAL DOS ANO (S) EN:
AREA DE EXPERIENCIA
1. CIENCIAS TECNOLOGICAS 1. TECNOLOGIA DE LA
CONSTRUCCION
2. CIENCIAS TECNOLOGICAS 2. TECNOLOGIA DE LOS
SISTEMAS DE TRANSPORTE
3. CIENCIAS TECNOLOGICAS 3. TECNOLOGIA DE
MATERIALES
4. CIENCIA POLITICA 4. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL”

Rama de cargo

APOYO TECNICO

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN VIAS TERRESTRES, ADMINISTRACION DE
PROYECTOS Y NOCIONES DE LA NORMATIVIDAD QUE REGULA LA OBRA
PUBLICA. MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO.
HORARIO DE TRABAJO DIURNO, PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR
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Puesto vacante JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

Caodigo de puesto 09-635-1-M1C014P-0000093-E-C-Q

Grupo, grado y nivel 011 | Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $26,005.00 MENSUAL BRUTO

Rango JEFE DE Tipo de Nombramiento CONFIANZA
DEPARTAMENTO

Adscripcion CENTRO SICT MEXICO SEDE MEXICO

(RADICACION)

Clasificacion TIPO

de Puesto

Objetivo General COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA DIFUNDIR Y PROMOVER

del puesto LA IMAGEN DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION, CON BASE EN

LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES Y SU DESPLIEGUE A TRAVES DE
LOS DIFERENTES MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION, TALES COMO:
PRENSA, RADIO Y TELEVISION, CON LA FINALIDAD DE DAR A CONOCER
DE FORMA CLARA Y OBJETIVA A LA CIUDADANIA LAS DIVERSAS
ACTIVIDADES Y PROGRAMAS QUE SE REALIZAN EN LA ENTIDAD EN
MATERIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

Funciones 1. COORDINAR LAS ACCIONES PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS
DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION CON LOS DIVERSOS MEDIOS DE
COMUNICACION, MEDIANTE LA ORGANIZACION DE ENTREVISTAS,
CONFERENCIAS DE PRENSA Y EMISION DE COMUNICADOS, CON LA
FINALIDAD DE CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO DE LA IMAGEN
INSTITUCIONAL DE LA SCT. BRINDAR ATENCION A LOS DISTINTOS
MEDIOS DE COMUNICACION PARA PROPORCIONAR INFORMACION
DE MANERA DIRECTA, A TRAVES DE BOLETINES DE PRENSA Y EL
DESPLIEGUE DE LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES
CORRESPONDIENTES, CON LA FINALIDAD DE DAR A CONOCER A LA
CIUDADANIA LAS ACCIONES, PROGRAMAS Y ACTIVIDADES QUE
REALIZA EL SECTOR COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

2. COORDINAR Y ORGANIZAR ENTREVISTAS Y RUEDAS DE PRENSA, ASI
COMO IMPLEMENTAR DIFERENTES ESTRATEGIAS DE DIFUSION,
CONVOCANDO A LOS MEDIOS DE COMUNICACION PARA DAR A
CONOCER E INFORMAR A LA CIUDADANIA SOBRE LAS DIVERSAS
ACTIVIDADES QUE REALIZA LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES EN LA ENTIDAD FEDERATIVA DEL CENTRO SCT DE
ADSCRIPCION.

3. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA ORGANIZAR
REUNIONES CON LOS REPRESENTANTES DE LOS SECTORES
PRODUCTIVOS, POLITICOS, SOCIALES Y EDUCATIVOS EN LA
ENTIDAD FEDERATIVA DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION,
A TRAVES DE EVENTOS QUE PERMITAN DAR A CONOCER LOS
AVANCES DE LOS PROGRAMAS SUSTANTIVOS DE LA SECRETARIA
DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, CON LA FINALIDAD DE
FORTALECER LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

4. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA INTEGRAR EN
FORMA DIARIA LA SINTESIS INFORMATIVA, RECOPILANDO LAS
NOTAS DEL DIA RELACIONADAS CON EL SECTOR COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES, CON LA FINALIDAD DE MANTENER INFORMADO
OPORTUNAMENTE AL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO SCT DE
ADSCRIPCION Y A LOS MANDOS MEDIOS, RESPECTO A LA
INFORMACION PUBLICADA POR LOS MEDIOS DE COMUNICACION.
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5.

COORDINAR EL PROCESO DE COMUNICACION INTERNA EN LA
ENTIDAD FEDERATIVA DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION,
MEDIANTE EL DISENO DE ELEMENTOS DE COMUNICACION TALES
COMO: BOLETINES INTERNOS, PERIODICOS MURALES, TRIPTICOS,
VOLANTES, POSTERS Y/O A TRAVES DE MEDIOS ELECTRONICOS,
CON LA FINALIDAD DE FORTALECER LA IDENTIFICACION
DEL PERSONAL CON LA INSTITUCION. COORDINAR LA ELABORACION
DEL BOLETIN ELECTRONICO INTERNO, MEDIANTE EL USO DE LAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS DISPONIBLES Y LA RECOPILACION
DE INFORMACION RELACIONADA CON LAS ACCIONES MENSUALES O
BIMESTRALES MAS IMPORTANTES, CON LA FINALIDAD DE CONTAR
CON UN MEDIO DE INFORMACION QUE PERMITA DAR A CONOCER A
LOS SERVIDORES PUBLICOS LAS ACCIONES MAS RELEVANTES DE
LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Y DEL
PROPIO CENTRO SCT DE ADSCRIPCION.

INSTRUMENTAR Y PROGRAMAR LAS ESTRATEGIAS DE DIFUSION A
TRAVES DEL PERIODICO MURAL, MEDIANTE LA EXHIBICION
DE FOTOGRAFIAS Y NOTAS RELEVANTES DEL CENTRO SCT DE
ADSCRIPCION, CON LA FINALIDAD DE DAR A CONOCER A LOS
SERVIDORES PUBLICOS Y VISITANTES, LAS ACCIONES MAS
RELEVANTES DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES Y DEL PROPIO CENTRO SCT.

ESTABLECER UN ADECUADO PROCESO DE COMUNICACION
ORGANIZACIONAL, A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO, CORREO
DE VOZ Y OTROS MEDIOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL, CON
LA FINALIDAD DE ATENDER EN FORMA OPORTUNA Y PRECISA, LOS
COMUNICADOS DE OFICINAS CENTRALES, ASI COMO ASEGURAR UN
FLUJO PERMANENTE DE INFORMACION Y RETROALIMENTACION.
COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA EMITIR
INFORMACION RELEVANTE A TRAVES DE MEDIOS ELECTRONICOS A
LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL PARA SU
PUBLICACION EN LA PAGINA WEB DE LA SCT, MEDIANTE LA
SELECCION DE TEMAS RELEVANTES, CON LA FINALIDAD DE DAR A
CONOCER EL TRABAJO QUE SE REALIZA EN LOS 31 CENTROS SCT.
LLEVAR A CABO EL MONITOREO DE RADIO Y TELEVISION,
ESCUCHANDO Y/O GRABANDO LOS PRINCIPALES NOTICIARIOS Y
SELECCIONANDO LOS TEMAS QUE INVOLUCREN NOTICIAS DEL
SECTOR GENERADOS EN LA ENTIDAD FEDERATIVA DEL CENTRO SCT
DE ADSCRIPCION, CON LA FINALIDAD DE INFORMAR CON
OPORTUNIDAD A LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
SOCIAL.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. COMUNICACION
ADMINISTRATIVAS
2. CIENCIAS SOCIALES Y 2. CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
3. CIENCIAS SOCIALES Y 3. MERCADOTECNIAY
ADMINISTRATIVAS COMERCIO
4. EDUCACION Y HUMANIDADES 4. COMUNICACION GRAFICA
Experiencia AREA GENERAL CUATRO ANO (S) EN:
AREA DE EXPERIENCIA
1. CIENCIA POLITICA 1. OPINION PUBLICA
2. SOCIOLOGIA 2. COMUNICACIONES
SOCIALES
3. CIENCIA POLITICA 3. ADMINISTRACION PUBLICA
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Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL”

Rama de cargo

COMUNICACION SOCIAL

Otros conocimientos

REQUIERE CONOCIMIENTO EN COMUNICACION SOCIAL Y MANEJO DE
MEDIOS. MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE, INTERNET Y CORREO
ELECTRONICO.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
HORARIO DE TRABAJO DIURNO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS Y DESTINO FINAL

Cddigo de puesto

09-712-1-M1C014P-0000136-E-C-F

Grupo, grado y nivel o1 Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $26,005.00 MENSUAL BRUTO

Rango JEFE DE Tipo de Nombramiento CONFIANZA
DEPARTAMENTO

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SEDE
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificacion
de Puesto

ESPECIFICO

Objetivo General
del puesto

MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DE LA
SECRETARIA, MEDIANTE LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE
AFECTACIONES Y BAJAS, REALIZADAS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES E INTEGRACION DE LA INFORMACION
PROPORCIONADA POR LOS CENTROS SCT; ASI COMO,
INSTRUMENTANDO LOS PROCEDIMIENTOS LICITATORIOS PARA LA
ENAJENACION DE BIENES MUEBLES EN DESUSO, CON LA FINALIDAD DE
EVITAR EL ACUMULAMIENTO DE BIENES OCIOSOS, DE LENTO O NULO
MOVIMIENTO Y LOGRAR LA OPTIMIZACION DE ESPACIOS FISICOS
DESTINADOS PARA EL ALMACENAMIENTO DE ESTE TIPO DE BIENES.

Funciones

1. ANALIZAR LA INFORMACION QUE ENVIAN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT, RELATIVA AL
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION
DE MECANISMOS DE RECOPILACION; ASI COMO, EL ESTUDIO Y
EVALUACION DE LAS CIFRAS REPORTADAS, CON LA FINALIDAD DE
INTEGRAR LA INFORMACION RELEVANTE QUE PERMITA CONTAR
CON UN INVENTARIO GLOBAL DE LA SECRETARIA.

2. CONSOLIDAR LAS CIFRAS RELATIVAS AL INVENTARIO DE CADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA CENTRAL Y CENTRO SCT, MEDIANTE EL
REGISTRO DE LAS MISMAS EN EL FORMATO ESTABLECIDO PARA TAL
EFECTO UTILIZANDO LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS CON LAS
QUE SE CUENTA, CON EL PROPOSITO DE CONFORMAR EL
INVENTARIO GLOBAL DE LA SECRETARIA Y DEJARLO SUSTENTADO
EN DICHO FORMATO PARA CUALQUIER CONSULTA.

3. PRESENTAR AL JEFE INMEDIATO EL INVENTARIO GLOBAL DE BIENES
MUEBLES DE LA SECRETARIA, MEDIANTE LA PRESENTACION DEL
DOCUMENTO QUE REFLEJA EL NUMERO DE BIENES MUEBLES QUE
TIENEN A SU CARGO LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES
Y CENTROS SCT, CON LA FINALIDAD DE OBTENER SU VISTO BUENO
Y POSTERIOR ENVIO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
DE LA PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO DE LA
SECRETARIA, A FIN DE QUE SE LLEVE A CABO LA CONCILIACION DE
LAS CIFRAS REPORTADAS CON LOS REGISTROS CONTABLES.
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4.

10.

INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES
MUEBLES DE CADA EJERCICIO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE
MECANISMOS DE RECOPILACION, CONSOLIDACION Y VALIDACION
DE LA INFORMACION QUE ENVIAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES Y CENTROS SCT, CON LA FINALIDAD DE EVALUAR LA
MISMA Y DESINCORPORAR DEL PATRIMONIO DE LA SECRETARIA LOS
BIENES QUE YA NO LE SON UTILES.

ANALIZAR 'Y REGISTRAR LA INFORMACION QUE ENVIAN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT,
RELATIVA A LOS BIENES QUE YA NO LES SON UTILES PARA EL
SERVICIO QUE FUERON ADQUIRIDOS, MEDIANTE LA REVISION DEL
FORMATO OFICIAL PREVISTO EN LAS NORMAS GENERALES PARA EL
REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES
MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA  FEDERAL
CENTRALIZADA, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON EL SOPORTE
DOCUMENTAL QUE PERMITA APLICAR EL PROCESO DE
DESINCORPORACION DE BIENES EN DESUSO.

DISENAR EL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION FINAL DE BIENES
MUEBLES, PARA QUE SEA SOMETIDO A LA CONSIDERACION Y
AUTORIZACION DE LA OFICIAL MAYOR DEL RAMO, MEDIANTE LA
INTEGRACION DE LA INFORMACION Y EL ACUERDO RESPECTIVO,
CON LA FINALIDAD DE LOGRAR SU AUTORIZACION Y SE PROCEDA,
EN SU OPORTUNIDAD A REALIZAR LA BAJA'Y DISPOSICION FINAL DE
DICHOS BIENES.

DESARROLLAR LAS BASES PARA LA INSTRUMENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS LICITATORIOS RELATIVOS A LA ENAJENACION DE
LOS BIENES QUE YA NO SON UTILES PARA LA SECRETARIA,
MEDIANTE LA INTEGRACION DE LOS REQUISITOS PREVISTOS EN LA
LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES Y LAS NORMAS GENERALES
PARA EL REGISTRO, AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE
BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
CENTRALIZADA, CON EL PROPOSITO DE DAR CUMPLIMIENTO
AL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION DE BIENES MUEBLES DE LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE TRAMITE DE BAJA DE LOS BIENES
QUE YA NO SON UTILES PARA EL SERVICIO QUE FUERON
ADQUIRIDOS POR PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES; ASI COMO, EFECTUAR LOS MOVIMIENTOS DE
TRASPASOS DE BIENES MUEBLES QUE LLEVEN A CABO, MEDIANTE
LA REVISION DE LAS SOLICITUDES Y LA INTEGRACION DE LOS
REGISTROS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE LA
SECRETARIA, CON EL FIN DE EVITAR EL ACUMULAMIENTO DE BIENES
MUEBLES EN DESUSO Y OPTIMIZAR LOS ESPACIOS FISICOS
DESTINADOS PARA EL ALMACENAMIENTO DE ESTE TIPO DE BIENES.
ANALIZAR Y CONSOLIDAR LAS SOLICITUDES DE TRAMITE DE BAJA DE
BIENES MUEBLES ENVIADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES, MEDIANTE EL ESTUDIO DE LAS MISMAS Y LA
ELABORACION DE LOS DICTAMENES DE NO UTILIDAD ESTABLECIDOS
EN EL MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES Y EL
MANEJO DE LOS ALMACENES, CON LA FINALIDAD DE CLASIFICAR
EL ESTADO QUE GUARDAN Y DETERMINAR SU DISPOSICION FINAL.
EFECTUAR LOS MOVIMIENTOS DE TRASPASO SOLICITADOS POR LAS
UNIDADES  ADMINISTRATIVAS  CENTRALES, MEDIANTE LOS
REGISTROS DE CARGO Y ABONO EN EL INVENTARIO DE LAS AREAS
INVOLUCRADAS, CON EL PROPOSITO ATENDER LAS SOLICITUDES DE
LAS UNIDADES EN TIEMPO Y FORMA'Y CONTAR CON UN INVENTARIO
ACTUALIZADO.
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11. COMUNICAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES LOS
BIENES SUSCEPTIBLES DE REAPROVECHAMIENTO, MEDIANTE LA
IDENTIFICACION, INTEGRACION Y DIFUSION DE LA RELACION DE
BIENES EXISTENTES EN EL ALMACEN CENTRAL, CON EL OBJETO
DE QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS TENGAN CONOCIMIENTO
DE LOS BIENES DISPONIBLES; ASI COMO, OPTIMIZAR Y
REAPROVECHAR LOS RECURSOS DEL ERARIO FEDERAL Y LOS
ESPACIOS DE ALMACENAMIENTO.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS
2. CIENCIAS SOCIALES Y 2. CONTADURIA
ADMINISTRATIVAS
3. CIENCIAS SOCIALES Y 3. DERECHO
ADMINISTRATIVAS
4. CIENCIAS SOCIALES Y 4. ECONOMIA
ADMINISTRATIVAS
Experiencia AREA GENERAL DOS ANO (S) EN:
AREA DE EXPERIENCIA
1. CIENCIAS ECONOMICAS 1. CONTABILIDAD
2. CIENCIAS ECONOMICAS 2. ECONOMIA GENERAL
3. CIENCIAS ECONOMICAS 3. AUDITORIA
4. CIENCIA POLITICA 4. ADMINISTRACION PUBLICA
Evaluaciones BATERIA PSICOMETRICA

de habilidades

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN: PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO
‘DOCUMENTOS E INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO
“TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL”

Rama de cargo

PRESTACION DE SERVICIOS

Otros conocimientos

SE REQUIERE CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA EN MATERIA DE
BIENES MUEBLES Y MANEJO DE INVENTARIOS. MANEJO DE EQUIPO
DE COMPUTO Y BASE DE DATOS.

Requisitos
adicionales

HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

RESIDENTE DE OBRA

Codigo de puesto

09-210-1-E1C012P-0000617-E-C-D

Grupo, grado y nivel P31 | Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $22,356.00 MENSUAL BRUTO
Rango ENLACE | Tipo de Nombramiento | CONFIANZA
Adscripcion DIRECCION GENERAL SEDE COAHUILA

DE CARRETERAS (RADICACION)
Clasificacion TIPO
de Puesto
Objetivo General VIGILAR LA EJECUCION DE LAS OBRAS DE RECONSTRUCCION O
del puesto CONSERVACION DE CARRETERAS AUTORIZADAS EN LOS PROGRAMAS

DEL CENTRO SCT, SUPERVISANDO QUE EL PROYECTO SE DESARROLLE
CONFORME A LAS ESPECIFICACIONES Y CONTRATOS ESTABLECIDOS Y
EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, LEY DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, SU REGLAMENTO Y
LINEAMIENTOS, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR OBRAS DE CALIDAD
QUE COADYUVEN AL MEJORAMIENTO Y CRECIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA CARRETERA A CARGO DEL CENTRO SCT,
ASEGURANDO LA COMODIDAD Y SEGURIDAD DE SUS USUARIOS.
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Funciones

1.

RECOPILAR LA DOCUMENTACION TECNICA QUE DEBERA
INTEGRARSE A LAS BASES DE LICITACION, MEDIANTE LA OBTENCION
DE DATOS EN LA RESIDENCIA GENERAL CORRESPONDIENTE Y/O EN
LA UNIDAD GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS, CON EL FIN DE
DISPONER DE LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA INICIAR EL
PROCESO DE CONTRATACION DE LAS OBRAS Y SERVICIOS A
SU CARGO.

BRINDAR APOYO EN LA CELEBRACION DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION PARA LA REALIZACION DE OBRAS Y LOS SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS QUE LE ENCOMIENDE EL CENTRO
SCT, PROPORCIONANDO LA DOCUMENTACION TECNICA REQUERIDA
A LA RESIDENCIA GENERAL DE ADSCRIPCION PARA INICIAR EL
PROCESO DE CONTRATACION, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON
LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EFECTUAR EL PROCESO DE
ADJUDICACION DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS
APLICABLES EN LA MATERIA.

ATENDER LAS CONSULTAS CON RESPECTO AL PROYECTO Y LA
DOCUMENTACION TECNICA QUE PRESENTEN LOS PARTICIPANTES
EN LAS JUNTAS DE ACLARACION DEL PROCESO DE CONTRATACION,
ANALIZANDO SOLICITUD DE ACLARACION Y REVISANDO LAS
ESPECIFICACIONES CONTENIDAS EN LAS BASES DE LICITACION, A
FIN DE ENTREGAR LAS RESPUESTA RESPECTIVA AL SERVIDOR
PUBLICO QUE PRESIDA DICHAS JUNTAS, A LOS PARTICIPANTES EN
EL PROCESO DE CONTRATACION SENALADO.

INSPECCIONAR LAS OBRAS A SU CARGO, REALIZANDO LA
MEDICIONES QUE INDIQUEN LAS ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO
Y COMPARANDO LOS VOLUMENES DE LOS CONCEPTOS
EJECUTADOS CON LOS DEL PROGRAMA AUTORIZADO, CON EL
PROPOSITO DE DETERMINAR Y VALIDAR LOS AVANCES FISICOS Y
FINANCIEROS DE LAS OBRAS.

REVISAR LOS MATERIALES UTILIZADOS EN LA EJECUCION DE LAS
OBRAS A SU CARGO, COMPARANDO LOS REPORTES DE CONTROL
DE CALIDAD DE LA OBRA QUE LE SON ENTREGADOS CONTRA LOS
VALORES ESTABLECIDOS EN LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES,
A FIN DE VERIFICAR QUE CUMPLAN CON LA CALIDAD Y
CARACTERISTICAS PACTADAS EN EL CONTRATO PARA GARANTIZAR
LA SEGURIDAD Y CONFIANZA DE LOS USUARIOS.

TOMAR LAS DECISIONES DE CARACTER TECNICO NECESARIAS PARA
LA ADECUADA EJECUCION DE LOS TRABAJOS EN LAS OBRAS A SU
CARGO, ANALIZANDO LA INFORMACION GENERADA EN EL PROCESO
Y RESOLVIENDO LAS CONSULTAS, ACLARACIONES, DUDAS O
AUTORIZACIONES QUE PRESENTE EL SUPERVISOR O EL
CONTRATISTA EN RELACION A LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
DERIVADAS DEL CONTRATO, CON EL FIN DE ASEGURAR QUE LA
OBRA SE REALICE ININTERRUMPIDAMENTE Y SE CONCLUYA
CONFORME A LOS PLAZOS ESTABLECIDO.

VIGILAR QUE SE CUENTE CON LOS RECURSOS PRESUPUESTALES
NECESARIOS PARA REALIZAR LOS TRABAJOS CONTRATADOS EN
LAS OBRAS A SU CARGO, MEDIANTE LA VERIFICACION DE LA
EXISTENCIA DE LOS OFICIOS DE AUTORIZACION Y LA LIBERACION
DE LOS RECURSOS ASIGNADOS DENTRO DE LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS, CON EL FIN DE ASEGURAR QUE LAS OBRAS SE
REALICEN ININTERRUMPIDAMENTE.

VALIDAR LAS ESTIMACIONES QUE PRESENTE EL CONTRATISTA POR
TRABAJOS EJECUTADOS, VERIFICANDO LA DOCUMENTACION
SOPORTE QUE AVALE QUE LOS TRABAJOS ESTIMADOS SE HAYAN
REALIZADO DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES Y PROGRAMAS
DEL CONTRATO, CON EL FIN DE AUTORIZAR EL TRAMITE DE PAGO Y
DAR CUMPLIMIENTO A LAS CONDICIONES PACTADAS EN EL
CONTRATO CORRESPONDIENTE.
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9. RENDIR INFORMES FINANCIEROS DE MANERA PERIODICA Y UN
INFORME FINAL, A PARTIR DE LA COMPARACION DE LOS RECURSOS
EROGADOS EN RELACION CON LOS RECURSOS ASIGNADOS Y
CALENDARIZADOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LA
DISTRIBUCION Y GASTO DEL PRESUPUESTO SE REALICE CONFORME
A LO PACTADO CON EL CONTRATISTA.

10. SUPERVISAR LA CONCLUSION DE LOS TRABAJOS CONTRATADOS
RELATIVOS A LAS OBRAS A SU CARGO, MEDIANTE LA INSPECCION
FISICA DE LOS MISMOS, VERIFICANDO EN CUMPLIMIENTO A LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL CONTRATO CORRESPONDIENTE,
CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR LA OPERACION Y
FUNCIONALIDAD DE LOS MISMOS PARA LOS FINES QUE FUERON
PROYECTADOS.

11. DOCUMENTAR EL PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS
OBRAS A SU CARGO CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL
CONTRATO, MEDIANTE LA ELABORACION DEL ACTA
CORRESPONDIENTE Y SUS ANEXOS, CON EL FIN DE DAR
CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS TERMINOS
CONTRACTUALES Y EN LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO.

12. AUTORIZAR EL FINIQUITO DEL CONTRATO, MEDIANTE LA
ELABORACION Y FIRMA DEL DOCUMENTO CORRESPONDIENTE,
ASEGURANDOSE DE QUE LA INFORMACION SEA LA QUE SE DERIVE
DEL SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL CONTRATO, CON EL FIN DE
DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS TERMINOS
CONTRACTUALES Y EN LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. INGENIERIA Y TECNOLOGIA 1. INGENIERIA CIVIL
Experiencia AREA GENERAL UN ANO (S) EN:
AREA DE EXPERIENCIA
1. CIENCIAS TECNOLOGICAS 1. TECNOLOGIA DE LA
CONSTRUCCION
2. CIENCIAS TECNOLOGICAS 2. TECNOLOGIA DE MATERIALES

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL”

Rama de cargo

APQOYO TECNICO

Otros conocimientos

SE REQUIERE NOCIONES GENERALES DE LA NORMATIVIDAD QUE
REGULA LA OBRA PUBLICA Y CONOCIMIENTO EN MATERIA DE VIAS
TERRESTRES. MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
CAMBIO DE RESIDENCIA; SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO.
HORARIO DE TRABAJO DIURNO, PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR
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Puesto vacante

RESIDENTE DE OBRA

Codigo de puesto

09-210-1-E1C012P-0000634-E-C-D

Grupo, grado y nivel P31 | Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $22,356.00 MENSUAL BRUTO

Rango ENLACE | Tipo de Nombramiento | CONFIANZA

Adscripcion DIRECCION GENERAL SEDE JALISCO

DE CARRETERAS (RADICACION)

Clasificacion TIPO

de Puesto

Objetivo General VIGILAR LA EJECUCION DE LAS OBRAS DE RECONSTRUCCION O

del puesto CONSERVACION DE CARRETERAS AUTORIZADAS EN LOS PROGRAMAS
DEL CENTRO SCT, SUPERVISANDO QUE EL PROYECTO SE DESARROLLE
CONFORME A LAS ESPECIFICACIONES Y CONTRATOS ESTABLECIDOS Y
EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, LEY DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, SU REGLAMENTO Y
LINEAMIENTOS, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR OBRAS DE CALIDAD
QUE COADYUVEN AL MEJORAMIENTO Y CRECIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA CARRETERA A CARGO DEL CENTRO SCT,
ASEGURANDO LA COMODIDAD Y SEGURIDAD DE SUS USUARIOS.

Funciones 1. RECOPILAR LA DOCUMENTACION TECNICA QUE DEBERA

INTEGRARSE A LAS BASES DE LICITACION, MEDIANTE LA OBTENCION
DE DATOS EN LA RESIDENCIA GENERAL CORRESPONDIENTE Y/O EN
LA UNIDAD GENERAL DE SERVICIOS TECNICOS, CON EL FIN DE
DISPONER DE LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA INICIAR EL
PROCESO DE CONTRATACION DE LAS OBRAS Y SERVICIOS A
SU CARGO.

BRINDAR APOYO EN LA CELEBRACION DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION PARA LA REALIZACION DE OBRAS Y LOS SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS QUE LE ENCOMIENDE EL CENTRO
SCT, PROPORCIONANDO LA DOCUMENTACION TECNICA REQUERIDA
A LA RESIDENCIA GENERAL DE ADSCRIPCION PARA INICIAR EL
PROCESO DE CONTRATACION, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON
LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EFECTUAR EL PROCESO DE
ADJUDICACION DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS
APLICABLES EN LA MATERIA.

ATENDER LAS CONSULTAS CON RESPECTO AL PROYECTO Y LA
DOCUMENTACION TECNICA QUE PRESENTEN LOS PARTICIPANTES
EN LAS JUNTAS DE ACLARACION DEL PROCESO DE CONTRATACION,
ANALIZANDO SOLICITUD DE ACLARACION Y REVISANDO LAS
ESPECIFICACIONES CONTENIDAS EN LAS BASES DE LICITACION, A
FIN DE ENTREGAR LAS RESPUESTA RESPECTIVA AL SERVIDOR
PUBLICO QUE PRESIDA DICHAS JUNTAS, A LOS PARTICIPANTES EN
EL PROCESO DE CONTRATACION SENALADO.

INSPECCIONAR LAS OBRAS A SU CARGO, REALIZANDO LA
MEDICIONES QUE INDIQUEN LAS ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO
Y COMPARANDO LOS VOLUMENES DE LOS CONCEPTOS
EJECUTADOS CON LOS DEL PROGRAMA AUTORIZADO, CON EL
PROPOSITO DE DETERMINAR Y VALIDAR LOS AVANCES FISICOS Y
FINANCIEROS DE LAS OBRAS.

REVISAR LOS MATERIALES UTILIZADOS EN LA EJECUCION DE LAS
OBRAS A SU CARGO, COMPARANDO LOS REPORTES DE CONTROL
DE CALIDAD DE LA OBRA QUE LE SON ENTREGADOS CONTRA LOS
VALORES ESTABLECIDOS EN LOS DOCUMENTOS CONTRACTUALES,
A FIN DE VERIFICAR QUE CUMPLAN CON LA CALIDAD Y
CARACTERISTICAS PACTADAS EN EL CONTRATO PARA GARANTIZAR
LA SEGURIDAD Y CONFIANZA DE LOS USUARIOS.
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10.

11.

12.

TOMAR LAS DECISIONES DE CARACTER TECNICO NECESARIAS PARA
LA ADECUADA EJECUCION DE LOS TRABAJOS EN LAS OBRAS A SU
CARGO, ANALIZANDO LA INFORMACION GENERADA EN EL PROCESO
Y RESOLVIENDO LAS CONSULTAS, ACLARACIONES, DUDAS O
AUTORIZACIONES QUE PRESENTE EL SUPERVISOR O EL
CONTRATISTA EN RELACION A LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
DERIVADAS DEL CONTRATO, CON EL FIN DE ASEGURAR QUE LA
OBRA SE REALICE ININTERRUMPIDAMENTE Y SE CONCLUYA
CONFORME A LOS PLAZOS ESTABLECIDO.

VIGILAR QUE SE CUENTE CON LOS RECURSOS PRESUPUESTALES
NECESARIOS PARA REALIZAR LOS TRABAJOS CONTRATADOS EN
LAS OBRAS A SU CARGO, MEDIANTE LA VERIFICACION DE LA
EXISTENCIA DE LOS OFICIOS DE AUTORIZACION Y LA LIBERACION DE
LOS RECURSOS ASIGNADOS DENTRO DE LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS, CON EL FIN DE ASEGURAR QUE LAS OBRAS SE
REALICEN ININTERRUMPIDAMENTE.

VALIDAR LAS ESTIMACIONES QUE PRESENTE EL CONTRATISTA POR
TRABAJOS EJECUTADOS, VERIFICANDO LA DOCUMENTACION
SOPORTE QUE AVALE QUE LOS TRABAJOS ESTIMADOS SE HAYAN
REALIZADO DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES Y PROGRAMAS
DEL CONTRATO, CON EL FIN DE AUTORIZAR EL TRAMITE DE PAGO Y
DAR CUMPLIMIENTO A LAS CONDICIONES PACTADAS EN EL
CONTRATO CORRESPONDIENTE.

RENDIR INFORMES FINANCIEROS DE MANERA PERIODICA Y UN
INFORME FINAL, A PARTIR DE LA COMPARACION DE LOS RECURSOS
EROGADOS EN RELACION CON LOS RECURSOS ASIGNADOS Y
CALENDARIZADOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE LA
DISTRIBUCION Y GASTO DEL PRESUPUESTO SE REALICE CONFORME
A LO PACTADO CON EL CONTRATISTA.

SUPERVISAR LA CONCLUSION DE LOS TRABAJOS CONTRATADOS
RELATIVOS A LAS OBRAS A SU CARGO, MEDIANTE LA INSPECCION
FISICA DE LOS MISMOS, VERIFICANDO EN CUMPLIMIENTO A LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL CONTRATO CORRESPONDIENTE,
CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR LA OPERACION Y
FUNCIONALIDAD DE LOS MISMOS PARA LOS FINES QUE FUERON
PROYECTADOS.

DOCUMENTAR EL PROCESOS DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS
OBRAS A SU CARGO CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL
CONTRATO, MEDIANTE LA ELABORACION DEL ACTA
CORRESPONDIENTE Y SUS ANEXOS, CON EL FIN DE DAR
CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS TERMINOS
CONTRACTUALES Y EN LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO.

AUTORIZAR EL FINIQUITO DEL CONTRATO, MEDIANTE LA
ELABORACION Y FIRMA DEL DOCUMENTO CORRESPONDIENTE,
ASEGURANDOSE DE QUE LA INFORMACION SEA LA QUE SE DERIVE
DEL SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO DEL CONTRATO, CON EL FIN DE
DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS TERMINOS
CONTRACTUALES Y EN LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. INGENIERIAY TECNOLOGIA 1. INGENIERIA CIVIL
Experiencia AREA GENERAL UN ANO (S) EN:

1.

2.

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS TECNOLOGICAS 1. TECNOLOGIA DE LA
CONSTRUCCION

CIENCIAS TECNOLOGICAS 2. TECNOLOGIA DE MATERIALES
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Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL”

Rama de cargo

APQOYO TECNICO

Otros conocimientos

SE REQUIERE NOCIONES GENERALES DE LA NORMATIVIDAD QUE
REGULA LA OBRA PUBLICA Y CONOCIMIENTO EN MATERIA DE VIAS
TERRESTRES. MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
CAMBIO DE RESIDENCIA; SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO.
HORARIO DE TRABAJO DIURNO, PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

COORDINADOR DE ANALISTA DE CUENTA
PUBLICA Y RENDICION DE CUENT

Codigo de puesto

09-710-1-E1C008P-0000428-E-C-D

Grupo, grado y nivel P13 | Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $16,059.00 MENSUAL BRUTO
Rango ENLACE | Tipo de Nombramiento | CONFIANZA

Adscripcion

DIRECCION GENERAL
DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO

SEDE
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificacion
de Puesto

ESPECIFICO

Objetivo General
del puesto

ANALIZAR LA INFORMACION PROGRAMATICA-PRESUPUESTAL DE LA
CUENTA PUBLICA Y EL INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA
DE LAS UNIDADES RESPONSABLES CENTRALES DE LOS SUBSECTORES
TRANSPORTE CARRETERO Y COMUNICACIONES, A TRAVES DEL
CATALOGO DE FORMATOS E INSTRUCTIVOS EMITIDOS POR LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, A FIN DE CUMPLIR Y
SUPERAR LAS EXPECTATIVAS DE FONDO, FORMA Y OPORTUNIDAD
REQUERIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, Y
ASI OBTENER LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL Y EL
INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA.

Funciones

1. CONCENTRAR LA INFORMACION REFERENTE A LA CUENTA DE LA
HACIENDA PUBLICA FEDERAL, GENERADA POR LAS UNIDADES
RESPONSABLES CENTRALES DE LOS SUBSECTORES TRANSPORTE
CARRETERO Y COMUNICACIONES, MEDIANTE EL ENVIO DE LOS
FORMATOS E INSTRUCTIVOS REMITIDOS POR LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, PARA QUE SE REQUISITEN
DE CONFORMIDAD CON LOS REQUERIMIENTOS, CON LA FINALIDAD
DE INTEGRAR LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL Y SE
EFECTUE SU REMISION EN TIEMPO Y FORMA.

2. ANALIZAR LOS FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LA CUENTA DE LA
HACIENDA PUBLICA FEDERAL REMITIDOS POR LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, IDENTIFICANDO LA INFORMACION
PROGRAMATICA-PRESUPUESTAL QUE DEBERA SER REQUISITADA
POR LAS AREAS RESPONSABLES CENTRALES DE LOS
SUBSECTORES TRANSPORTE CARRETERO Y COMUNICACIONES EN
APEGO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA
DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, CON EL OBJETO DE OBTENER LA
INFORMACION RELACIONADA CON LA CUENTA DE LA HACIENDA
PUBLICA FEDERAL.
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PROPORCIONAR APOYO EN LA OBTENCION DE LOS FORMATOS
PROGRAMATICOS RELACIONADOS CON LA CUENTA DE LA HACIENDA
PUBLICA FEDERAL, A LAS AREAS CENTRALES DE LOS SUBSECTORES
TRANSPORTE CARRETERO Y COMUNICACIONES, ASESORANDO
SOBRE LAS LIGAS Y RUTAS A LAS CUALES PUEDEN ACCESAR EN LA
PAGINA OFICIAL DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES PARA EXTRAER DICHOS FORMATOS E
INSTRUCTIVOS, CON LA FINALIDAD DE COMPILAR DICHA
INFORMACION PARA INTEGRARLA Y REMITIRLA A LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, CONFORME A LOS TIEMPOS
ESTABLECIDOS.

REVISAR LA INFORMACION REMITIDA POR LAS UNIDADES
RESPONSABLES CENTRALES DE LOS SUBSECTORES TRANSPORTE
CARRETERO Y COMUNICACIONES, VERIFICANDO QUE ESTA SE
APEGUE A LOS INSTRUCTIVOS Y FORMATOS DE LA CUENTA DE LA
HACIENDA PUBLICA FEDERAL EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, CON EL PROPOSITO DE INTEGRAR
DICHA INFORMACION EN LOS ARCHIVOS ESTABLECIDOS Y ESTAR EN
POSIBILIDAD DE DEPOSITARLO EN EL SISTEMA DE ACOPIO
IMPLEMENTADO POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO.

REMITIR EL INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA, A LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, A TRAVES DEL
SISTEMA INSTRUMENTADO POR LA SECRETARIA EN COMENTO,
INTEGRANDO LA INFORMACION GENERADA POR LAS UNIDADES
RESPONSABLES CENTRALES DE LOS SUBSECTORES TRANSPORTE
CARRETERO Y COMUNICACIONES, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR
CON LA ENTREGA DE DICHO INFORME DE MANERA SEMESTRAL.
RECIBIR LOS FORMATOS E INSTRUCTIVOS ESTABLECIDOS POR LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PARA REPORTAR EL
INFORME DE AVANCE DE GESTION FINANCIERA, EFECTUANDO LA
CONSULTA EN LA PAGINA OFICIAL DESIGNADA POR DICHA
SECRETARIA, ANALIZANDO QUE FORMATOS SON APLICABLES A
LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, CON LA
FINALIDAD DE OBTENER AQUELLOS QUE SE REMITIRAN
A LAS UNIDADES RESPONSABLES CENTRALES DE LOS
SUBSECTORES TRANSPORTE CARRETERO Y COMUNICACIONES.
BRINDAR ASESORIA SOBRE EL REQUISITADO DEL INFORME DE
AVANCE DE GESTION FINANCIERA, A LAS UNIDADES CENTRALES A
CARGO DEL SUBSECTOR DE TRANSPORTE CARRETERO Y
COMUNICACIONES, MEDIANTE LA DIFUSION DE LOS MEDIOS
OFICIALES POR LOS CUALES PUEDEN OBTENER LOS FORMATOS
ELECTRONICOS ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO, CON LA FINALIDAD DE QUE SE REQUISITEN
CONFORME A LA INFORMACION QUE DICHAS AREAS GENERAN Y
SEAN REMITIDOS PARA SU INTEGRACION Y PRESENTACION.
INTEGRAR LA INFORMACION REFERENTE AL INFORME DE AVANCE
DE GESTION FINANCIERA, REMITIDA POR LAS UNIDADES
RESPONSABLES CENTRALES DE LOS SUBSECTORES TRANSPORTE
CARRETERO Y COMUNICACIONES, MEDIANTE LA REVISION Y
ANALISIS DE LA MISMA, SUPERVISANDO QUE CUMPLA CON LOS
REQUERIMIENTOS, CON LA FINALIDAD DE REPORTAR DENTRO DE
LOS PLAZOS ESTABLECIDOS Y CONFORME A LAS
ESPECIFICACIONES DETERMINADAS.

MANEJAR UN CONTROL DE LAS AUTORIZACIONES DE RECURSOS
DEL FONDO DE DESASTRES NATURALES (FONDEN), EMITIDAS POR
EL BANCO NACIONAL DE OBRAS Y SERVICIOS (BANOBRAS),
MEDIANTE EL REGISTRO EN BITACORAS; ASI COMO, EN LOS MEDIOS
ELECTRONICOS, COLOCANDO LA FECHA DE AUTORIZACION, EL
IMPORTE Y EL EVENTO (DESASTRE NATURAL) AL QUE VA A SER
DESTINADO, CON EL PROPOSITO DE INFORMAR A LAS AUTORIDADES
RESPECTIVAS SOBRE LA OBTENCION DE RECURSOS PARA LA
REPARACION DE DANOS A LA INFRAESTRUCTURA CARRETERA.
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10. RECIBIR LA AUTORIZACION DE RECURSOS CON CARGO AL
PATRIMONIO DEL FONDO DE DESASTRES NATURALES, A TRAVES DE
LOS MEDIOS DE GESTORIA ESTABLECIDOS EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y EFECTUANDO SU REGISTRO EN LA BITACORA Y
LOS MEDIOS ELECTRONICOS DE CONTROL, CON LA FINALIDAD DE
INFORMAR AL SUPERIOR JERARQUICO SOBRE LAS AUTORIZACIONES
EMITIDAS POR EL BANCO NACIONAL DE OBRAS Y SERVICIOS
(BANOBRAS).

11. INFORMAR LAS AUTORIZACIONES DE RECURSOS PARA LA ATENCION
DE DESASTRES NATURALES, A LA SUBSECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA DE LA DEPENDENCIA, EFECTUANDO EL OFICIO
DE COMUNICACION, ANEXANDO FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO
EMITIDO POR EL BANCO NACIONAL DE OBRAS Y SERVICIOS
(BANOBRAS), CON LA FINALIDAD DE QUE SE CANALICEN DICHOS
RECURSOS AL AREA ENCARGADA DE EJECUTAR EL GASTO.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO

INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE

PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: PREPARATORIA O BACHILLERATO

GRADO DE AVANCE: TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:

1. NO APLICA 1. NO APLICA
Experiencia AREA GENERAL DOS ANO (S) EN:

AREA DE EXPERIENCIA

1. CIENCIAS ECONOMICAS 1. CONTABILIDAD

2. CIENCIAS ECONOMICAS 2. ECONOMIA GENERAL

3. CIENCIA POLITICA 3. ADMINISTRACION PUBLICA
Evaluaciones de BATERIA PSICOMETRICA
habilidades
Examen de CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN: PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO
‘DOCUMENTOS E INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO
‘“TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL”

APOYO TECNICO

SE REQUIERE CONOCIMIENTOS DEL MANEJO DE PRESUPUESTO CON
NIVEL DE DOMINIO BASICO. SE REQUIERE MANEJO DE SISTEMAS DE
COMPUTO EN NIVEL DE DOMINIO BASICO.

Rama de cargo
Otros conocimientos

Requisitos
adicionales

HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

BASES DE PARTICIPACION
12.- Principios del concurso
El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, atendiéndose en todo momento lo
dispuesto en el articulo 10. de la Constitucién 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.
No se consideran discriminatorias las acciones afirmativas encaminadas a acelerar la igualdad sustantiva
entre mujeres y hombres en materia del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica
Federal Centralizada, asi como promover acciones que favorezcan la inclusion y profesionalizacion de
personas jévenes, indigenas, afrodescendientes, afromexicanas y con discapacidad, conforme a los principios
establecidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados y convenios
internacionales, y demas disposiciones aplicables.
El desarrollo del proceso y la determinaciéon del Comité Técnico de Seleccion (CTS), se sujeta a las
disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, su
Reglamento y el Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en materia de Recursos
Humanos de la Administracion Publica Federal, vigente.
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22.- Requisitos de participacion

Podran participar aquellas personas que retnan los requisitos de escolaridad y experiencia determinados para
el puesto y que se sefialan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento
de los siguientes requisitos legales, de conformidad con el Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal:

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

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

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

No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto;

No estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal,
asi como;

6. Presentar las evaluaciones que se indican para cada caso.

En el caso del personal que se haya apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administracion
Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afio por la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Se solicita a quienes participen que antes de realizar su inscripciébn al concurso, verifiquen las carreras
genéricas y especificas, asi como el area general y el area de experiencia requeridas en el perfil del puesto
publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx

32.- Programacion del concurso

El concurso se conducira de acuerdo con la programaciéon que se indica; las fechas podran modificarse
cuando asi resulte necesario, por lo que se recomienda dar seguimiento al concurso a través del portal
www.trabajaen.gob.mx

ohrwn

Programacion
Publicacién de Convocatoria 03 de septiembre de 2025
Registro de aspirantes Del 03 al 17 de septiembre de 2025
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
Revision curricular Del 03 al 17 de septiembre de 2025
(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
Recepcion de solicitudes para reactivacion de folios El Comité Técnico de Seleccion acuerda que,
(se debera realizar conforme al procedimiento descrito | bajo ningln supuesto se permitira la reactivacion
en la base 172) de folio en la etapa de revisién curricular.
Examenes de Conocimientos A partir del 23 de septiembre de 2025
Evaluacion de Habilidades A partir del 23 de septiembre de 2025
Evaluacion de Experiencia y Valoracion del Mérito A partir del 23 de septiembre de 2025
Revision Documental A partir del 23 de septiembre de 2025
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion A partir del 30 de septiembre de 2025
Determinacion 01 de diciembre de 2025

42.- Registro de aspirantes

Con fundamento en el Articulo 246 del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en
materia de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal, vigente, cualquier persona podra
incorporar en TrabajaEn, sin que medie costo alguno, su informacién personal, curricular y profesional, con el
fin de participar en los concursos de ingreso al Sistema que resulten de su interés.

Una vez que la persona interesada haya incorporado la informacion necesaria para configurar su perfil
profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones de registro, el portal TrabajaEn le asignara un
numero de folio de registro general.

El registro de personas aspirantes a un concurso se realizara a partir de la fecha de publicacion de la
convocatoria y a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual les asignara un numero de folio de
participacion, mismo que servira para formalizar su inscripcion e identificacion durante todo el desarrollo
del concurso.

Cuando la Direcciébn General de Recursos Humanos y Organizacion (DGRHO) advierta la duplicidad de
registros en Trabajaen con motivo de un concurso, el CTS procedera al descarte del segundo o subsecuentes
folios de registro en éste, e informara esta situacién Unidad de Politicas para el Servicio Publico para que, en
su caso, determine las medidas que resulten pertinentes.

La revisién curricular efectuada a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y
evaluacion de la documentacion que realice la DGRHO a la informacion entregada por las personas
aspirantes. De esta manera se verificara que las personas aspirantes acrediten que cumplen con los
requisitos establecidos en la convocatoria.
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5%.- Presentacion de evaluaciones y desahogo de las etapas del proceso

De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administraciéon Publica Federal, publicado el, 04 de enero de 2024 y Acuerdo por el que se establecen
las Disposiciones Generales en materia de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal, vigente,
“El procedimiento de seleccion de los aspirantes comprendera las siguientes etapas:

I. Revisién curricular; Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades; lll. Evaluacién de la
Experiencia y Valoracion del Mérito, IV. Entrevistas, y V. Determinacién”

La Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes (Secretaria):

Comunicara a cada persona aspirante, por lo menos con 2 dias habiles de anticipacion, la fecha, hora y lugar
en que se realizara el desahogo de cada una de las etapas y fases del concurso a través del portal
www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes", siendo motivo de descarte el no presentarse en la fecha,
hora y lugar sefialados o no presentar la documentacién que se le requiera.

La Secretaria aplicara las herramientas de evaluacion en sus instalaciones, en los Centros SICT de la
Republica Mexicana, o en su caso, en los Centros de Evaluacién autorizados (se podra considerar el lugar de
adscripcién de la plaza).

Para cada una de las etapas es necesario que cada persona aspirante se presente con su comprobante de
folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx e identificacién oficial vigente con fotografia y firma.

Para realizar el Examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal, la persona
aspirante HARA USO DE SU NUMERO DE FOLIO DE TRABAJAEN (se muestra en la pagina de bienvenida
al portal) Y LA CONTRASENA con la que accede a su usuario en el portal www.trabajaen.gob.mx, por lo que
es INDISPENSABLE contar con dicha contrasefia al momento de presentarse a la evaluacién, en caso no
tenerla, conocerla o recordarla no podra realizar el Examen de Conocimientos Generales de la Administraciéon
Publica Federal y sera motivo de descarte inmediato.

Adicionalmente, y como medida de prevencion de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, es
necesario que cada persona aspirante que se presente en las instalaciones de la Secretaria al desahogo de
las etapas del concurso utilice cubrebocas y/o careta para su acceso y permanencia en dichas instalaciones,
ademas de apegarse al protocolo que la Secretaria implemente para el acceso a las instalaciones.

62.- Examen de Conocimientos

La Subetapa de Examen de conocimientos, constard de dos evaluaciones, la primera correspondiente al
Examen de conocimientos técnicos del puesto, cuya calificacion minima aprobatoria es de 60, en una escala
de 0 a 100 sin decimales; obtener una calificacién 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 calificacion ponderada se sumara con la
calificacion ponderada 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 este sera motivo
de descarte, asi como el hecho de no presentarse en la fecha, lugar y hora sefialados en el mensaje de
Trabajaen.

El valor ponderado de los examenes de conocimientos técnicos y del examen de conocimientos generales de
la Administracion Publica Federal sera de 50% cada uno, para asi obtener un total de 100%.

El resultado del examen de conocimientos técnicos y del examen de conocimientos generales de la
Administracién Publica Federal seran sumados, con el objetivo de obtener los puntos de la Subetapa de
Exadmenes de Conocimientos de acuerdo con sistema de puntuacién para cada nivel jerarquico.

El resultado de la sumatoria del examen de conocimientos técnicos y del examen de conocimientos generales
de la Administracién Publica Federal debera ser IGUAL O MAYOR A 60 para poder continuar con las
siguientes etapas del proceso.

Si la sumatoria de los resultados de la sumatoria del examen de conocimientos técnicos y del examen de
conocimientos Generales de la Administracién Publica Federal MENOR A 60, se procedera al descarte de la
persona candidata.

Tratandose de resultados aprobatorios de los exdmenes de conocimientos técnicos, éstos tendran vigencia de
un afio, en relacion con el puesto sujeto a concurso siempre y cuando se trate de la misma plaza y sede
de radicacion, el mismo Presidente del CTS, ademas de que no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate; por lo que, en caso de existir diferencias entre los aspectos mencionados, no
se podran considerar dichos resultados en las evaluaciones de los concursos de esta convocatoria. En caso
de que se cumplan los criterios anteriores, la calificacién se replicard en el portal www.trabajaen.gob.mx,
siempre y cuando la persona aspirante interesada lo solicite mediante un escrito dirigido al (la) Secretario (a)
Técnico (a) del Comité Técnico de Seleccion durante el periodo establecido para el registro de aspirantes al
concurso. De no existir dicha solicitud y aprobacién de la misma, la calificaciéon no se replicara.

En el caso de puestos tipo, es decir, que cuenten con el mismo perfil de puesto y temario, que se trate del
mismo Presidente del respectivo CTS y se publiquen en la misma convocatoria, el sistema TrabajaEn
replicara en forma automatica la calificacion obtenida por el/la candidato (a), hecho que se precisara a las
personas aspirantes por medio del mensaje de invitacién al desahogo de las Etapas Il y lll, enviado a través
del centro de mensajes en el portal www.trabajaen.gob.mx
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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 NO aprobatorios de los examenes de conocimientos generales de la Administracion Publica
Federal aplicados 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 por lo que al inscribirse a un concurso y obtener un folio de participacion,
el sistema verificara los resultados vigentes de los examenes de conocimientos y de las evaluaciones de
habilidades. En caso de coincidir con las registradas en el concurso al que se va a inscribir, el sistema
reflejara los resultados vigentes.

Tratandose de resultados aprobatorios de los Examenes de Conocimientos Generales de la Administracion
Publica Federal, éstos tendran vigencia de un afio a partir del registro en el portal Trabajaen. Las personas
aspirantes podran participar en otros concursos sin tener que sujetarse nuevamente al Examen de
conocimientos generales de la Administracion Publica Federal cuando hayan obtenido un resultado
aprobatorio y se encuentre vigente, dicho resultado se vera reflejado de forma automatica en el portal
de Trabajaen.

En caso de solicitar la revision de examenes de Conocimientos, ésta sélo podra efectuarse respecto de la
correcta aplicacién de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados. La persona
aspirante debera solicitarlo a través de escrito fundamentado con firma autégrafa de la persona aspirante;
dirigido al CTS anexando copia de identificacion oficial vigente con fotografia y firma; Unicamente se aceptara:
credencial para votar, pasaporte o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018; y
enviarse a la direccién de correo electrénico ingreso@sict.gob.mx, dentro de un plazo maximo de tres dias
habiles, contados a partir de la publicacién de los resultados de esta etapa en el portal www.trabajaen.gob.mx,
indicando para cual de los exdmenes de conocimientos requiere revision. De conformidad con el articulo 273
de las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal, la
revision de examenes 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 ningln caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

Los temarios sobre los que versaran los examenes de conocimientos técnicos seran publicados en la
convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx y en el portal https://www.gob.mx/sct/documentos/
subsistema-de-ingreso.

El Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal se encuentra
disponible en el portal www.trabajaen.gob.mx en el apartado “Documentos e Informacion Relevante”,
en el apartado “Temario del examen de conocimientos generales de la Administracién Publica Federal”.
Las dudas relacionadas con este temario deberan dirigirse a la Unidad de Politicas para el Servicio Publico a
la cuenta de correo electronico trabajaen@buengobierno.gob.mx.

El requisito establecido en la fraccién 1l del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, se tendra por acreditado cuando las personas aspirantes sean consideradas
finalistas por el CTS, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en
concurso y susceptible de resultar ganador del mismo, de conformidad al articulo 286 del Acuerdo por el que
se establecen las Disposiciones Generales en materia de Recursos Humanos de la Administracion Publica
Federal, vigente.

Ademas del comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx (Hoja de Bienvenida de
Trabajaen), e identificacién oficial vigente con fotografia y firma, las personas aspirantes a participar deberan
presentar comprobante original que acredite el nivel de estudios requerido en el perfil del puesto por el cual
concursan, y deberan contar con SU NUMERO DE FOLIO DE TRABAJAEN (se muestra en la pagina de
bienvenida al portal), Y LA CONTRASENA con la que accede a su usuario en el portal
www.trabajaen.gob.mx, el no presentar alguno de estos documentos, el no contar con su folio y/o no tener,
conocer o recordar su contrasefia del portal Trabajaen sera motivo de descarte. Asimismo, se verificara la
consistencia de los datos personales en la “Hoja de Bienvenida” obtenida del portal Trabajen (CURP, RFC y
nombre), los cuales deberan coincidir con los documentos oficiales que presente la persona aspirante.
Una vez que las personas aspirantes se encuentren en la sala de evaluaciones se daran indicaciones para el
desarrollo de la sesion de evaluacién de conocimientos; en caso de que las personas aspirantes no acaten
dichas indicaciones sera motivo de descarte.

72.- Evaluacion de Habilidades

Se aplicara una bateria de pruebas psicométricas y en todos los casos se otorgara una calificacion de 100
puntos y tendra vigencia de un afio.
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82.- Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito

Para la Evaluacién de la Experiencia y la Valoracion del Mérito, se aplicara la Metodologia establecida por la

Secretaria de la Funcién Publica y las reglas de valoraciéon y puntuacion general establecidas por el Comité

Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, las cuales

se pueden consultar en el siguiente enlace:

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/965633/METODOLOGIAS_Y_ESCALAS_DE_CALIFICACIO

N_SFP_ACTUALIZADO.pdf

Se evaluara a cada persona aspirante conforme a la citada Metodologia y Escala en las fechas y lugares que

se indiquen, a través del mensaje remitido por la plataforma Trabajaen. Las personas aspirantes deberan

presentar evidencias de los siguientes elementos:

Evaluacién de la Experiencia: orden de los puestos desempefiados; duraciéon en los puestos desempefiados;

experiencia en el sector publico; experiencia en el sector privado; experiencia en el sector social; nivel de

responsabilidad; nivel de remuneracion; relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacion con
las del puesto vacante; en su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.

Valoracién del Mérito: resultado de la evaluacion del desempefio; resultados de las acciones de capacitacion;

resultados de procesos de certificacion; logros; distinciones; reconocimientos o premios; actividad destacada

en lo individual; otros estudios; habla de lengua indigena, autoadscripcion a un pueblo o comunidad indigena

o afrodescendiente o afromexicana, perspectiva de juventudes, persona con discapacidad.

92.- Revisiéon Documental

Para el desahogo de esta etapa (de conformidad con las especificaciones que al efecto se remitan a través

del mensaje de Trabajaen), la persona aspirante debera presentar ORIGINAL de los siguientes formatos

denominados:

1. Revisién documental

2. Escrito Bajo Protesta de Decir Verdad,

3. Referencias Laborales

4. Nivel de Responsabilidad (No requerido para personas aspirantes a puestos de nivel Enlace)

5. Autoadscripcién a un pueblo o comunidad indigena, afrodescendiente o afromexicana

6. Autoreconocimiento persona con discapacidad vy,

. Cédulas de Evaluacion de la Experiencia y Valoraciéon del Mérito

Los formatos mencionados se encuentran disponibles en la liga

http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso (consultar guia de llenado). Asi mismo, debera

presentar original o copia certificada (para cotejo) y copia simple de los documentos referidos en dichos
formatos, mismos que se citan a continuacion (en caso de no presentar dichos formatos sera motivo de
descarte):

e Los formatos referidos asentando la fecha de entrega de la documentacion (de acuerdo con la fecha y
hora limites para la entrega de los mismos, sefialada en su mensaje de invitacion para el desahogo de
esta etapa) asi como la firma de la persona aspirante, en los recuadros correspondientes (se aceptara
sélo firma autégrafa). Estos deberan presentarse debidamente requisitados y firmados. El no presentar
alguno de estos documentos como se indica, sera motivo de descarte.

e Original o copia certificada (para cotejo) y copia simple de los documentos referidos en los formatos de
Revisién documental y cédulas de evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, mismos que se
citan a continuacioén:

1. Impresién del documento de bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del folio asignado
para el concurso. Los datos de la “Hoja de Bienvenida” obtenida del portal Trabajen (CURP, RFC y
nombre) deberan coincidir con los documentos oficiales que presente la persona aspirante en cada
una de las etapas, en caso de que exista alguna inconsistencia u omisién en los mismos sera motivo
de descarte automatico.

2. Curriculum Vitae emitido por el portal de www.trabajaen.gob.mx, con el que se registré6 en el
concurso respectivo firmado en cada hoja.

3. lIdentificacion oficial vigente con fotografia y firma, unicamente se aceptara: credencial para votar

vigente, pasaporte vigente, cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018.

Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda y CURP en el formato vigente.

Escrito bajo protesta de decir verdad, en el que se manifieste:

e Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicién

migratoria permita la funcién a desarrollar;

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

No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto;

No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;

Que la documentacion presentada es auténtica.

Que, en caso de haber sido beneficiado(a) por su incorporacion al Programa de Conclusion de

Prestacion de Servicios en la Administracion Publica Federal, y resultara ganador(a) del

concurso, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida por la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

~

ok
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No

10.

Hoja de Liberacion del Servicio Militar Nacional (Gnicamente varones hasta los 45 afios).

Las personas servidoras publicas de carrera podran presentar la mas reciente evaluacion del

desempefio anual, con fundamento en lo previsto en el Articulo 37 de la Ley del Servicio Profesional

de Carrera en la Administracion Publica Federal, para ser evaluadas en el Elemento 9 Experiencia en
puestos inmediatos inferiores al de la vacante de la Cédula de Evaluacion de la Experiencia.

En caso de que la persona servidora publica de carrera titular no presente evaluacion del

desempefio, no se asignara calificacion en la Cédula de Valoracion del Mérito, se asentara el registro

como SIN CALIFICACION.

Documentos con los que acredite los afios de experiencia profesional solicitados en el perfil del

puesto. Para acreditar los afios de experiencia solicitados en el perfil del puesto y que se

manifestaron en el curriculum registrado en el portal www.trabajaen.gob.mx, se aceptaran:
Constancias laborales en hoja membretada, firmada, y en su caso sellada, y que contengan
como minimo los siguientes datos: nombre de la persona aspirante, periodo laborado, emitidas
por el responsable del area de Recursos Humanos o Administracion correspondiente
(con nombre, puesto y firma de la persona que la emite);

- Hojas de servicio;

- Constancias de servicio activo;

- Contratos completos, debidamente firmados y, en su caso sellados, por todas las partes
involucradas;

- Talones de pago, recibos de pago quincenales/mensuales que correspondan a la totalidad del
periodo que se pretenda acreditar (se deberan integrar todos y cada uno de los recibos y/o
talones);

- Constancias de semanas de cotizacion al ISSSTE o al IMSS, y

- Constancia de finalizacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

- Para las personas aspirantes que presenten como experiencia laboral su participacién en el
Programa Jovenes Construyendo el Futuro, deberan presentar la pantalla “Mi historial” emitida
por la plataforma del Programa (en este apartado se encuentran las fechas inicio y fin de su
capacitacion)

No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida: cartas de

recomendacion, nombramientos, propuestas de trabajo, cartas finiquito, renuncias, recibos de

honorarios expedidos por el propio candidato, cheques, estados de cuenta, constancias emitidas por
el superior jerarquico inmediato del puesto ocupado, constancias de sueldos, salarios, conceptos
asimilados y crédito al salario o constancias de haber realizado proyectos de investigacion.

Las actividades docentes no seran consideradas como experiencia laboral. En caso de presentar

constancias laborales que avalen periodos empalmados (es decir, que se desarrollaron en el mismo

lapso de tiempo), sbélo se considerara el periodo que no se repita para cada constancia,
computandose asi en el conteo para acreditar afios de experiencia laboral.

Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el

requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, s6lo seran validos el

Titulo registrado en la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educaciéon Publica y/o

en su caso, mediante la presentacion de la Cédula Profesional correspondiente expedida por dicha

autoridad. Para acreditar el requisito de escolaridad de nivel Licenciatura, seran validos, los grados
de Maestria o Doctorado en las areas de estudio y carreras establecidas en el perfil de puesto,
siempre y cuando, el grado de avance de la Maestria o Doctorado sea Titulado y se encuentre
registrado en la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica. En caso de
presentar Titulo Profesional de Maestria o Doctorado, sélo seran validos el Titulo registrado en
la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y/o en su caso, mediante
la presentacion de la Cédula Profesional correspondiente expedida por dicha autoridad. En el caso
de haber realizado estudios en el extranjero, se debera presentar la constancia de validez o
reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educaciéon Publica. Para los casos en los que el
requisito académico sefale "Terminado o Pasante" se aceptara Carta de Pasante expedida por la
institucion académica de procedencia o por la Secretaria de Educacion Publica, en su defecto, podra
presentar el documento oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de
estudios solicitado, en caso de presentar Titulo Profesional sélo seran validos el Titulo registrado en
la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y/o en su caso, mediante
la presentacion de la Cédula Profesional correspondiente expedida por dicha autoridad. En el caso
de que el perfil de puesto requiera escolaridad Preparatoria/Bachillerato, Técnico Superior

Universitario o Secundaria, se debera presentar el Certificado correspondiente o el grado superior

siguiente con avance minimo de terminado o pasante. Todos los Titulos y Cédulas Profesionales

seran verificadas en el Registro Nacional de Profesionistas, en caso de no encontrarse registro en
dicha plataforma, sera motivo de descarte.

Cédula de identificacion Fiscal o constancia de registro en el Registro Federal de Contribuyentes

(RFC) formato actualizado.
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Respecto a los elementos contenidos en la Cédula de Valoracion del Mérito, particularmente para acreditar los
Elementos: 9 Habla de lengua indigena; 10 Autoadscripcion a un pueblo o comunidad indigena,
afrodescendiente o afromexicana; 11 perspectiva de juventudes y 12 personas con discapacidad, debera
presentar lo siguiente: Elemento 9 Habla de lengua indigena, deberd presentar original y copia de las
constancias en las que se corrobore el nivel de conocimiento y manejo de lenguas indigenas, en sus 4
habilidades basicas del lenguaje: hablar, escuchar o comprender, leer y escribir. Se calificaran de acuerdo al
manejo y conocimiento de alguna (s) lengua (s) indigena (s). Nivel 1: *Carta u oficio expedido por la autoridad
comunitaria de su lugar de origen, que sefiale 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 Instituciéon (con resultado regular o bueno). *Acreditacién
o documento equivalente a cursos, no menores a 220 horas que avalen, al menos un nivel basico en alguna
de las lenguas indigenas o sus variantes. *Materiales elaborados en lenguas indigenas (material didactico,
infografias, folletos, manuales, carteles, mapas, videos, audios, etcétera.) acreditando fehacientemente su
autoria. *Acreditacion o documento equivalente que demuestre que la persona participante es o ha sido parte
de los procesos de formacidon como intérprete, mediadora bilinglie o traductora de lenguas indigenas.
*Certificado de competencia laboral (relacionado con la interpretacion, atencidén en lengua indigena o
traduccion). Nivel 2: *Acreditacion de competencias comunicativas generales expedida por el INALI o alguna
otra instancia acreditada por esta misma Institucién (con resultado excelente). *Publicaciones en gacetas,
revistas, prensa o libros en alguna lengua indigena o sus variantes, independientemente del campo de estudio
del que se trate, acreditando fehacientemente su autoria. *Evidencias de trabajo que avalen su experiencia
como intérprete, mediador (a) bilinglie y/o traductor (a) de lenguas indigenas (oficios de notificacion, textos
traducidos, reconocimientos de participacion, etc.) acreditando fehacientemente su autoria. Otros que al
efecto establezca la UPRH.

Elemento 10 Autoadscripcion a un pueblo o comunidad indigena, afrodescendiente o afromexicana.
La denominacién del presente elemento deriva de la forma en que se propone su valoracion, toda vez que la
autoadscripcion a un pueblo o comunidad indigena o afrodescendiente/afromexicana es el acto voluntario
mediante el cual personas o comunidades, que tienen un vinculo cultural, histérico, politico, linguistico 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. La autoadscripciéon a un
pueblo o a una comunidad indigena o afrodescendiente se calificard de acuerdo con la manifestacién que
realice, por su parte, la persona aspirante, que asi lo manifieste, en la revisién documental durante el
concurso. La persona participante debera identificar por escrito de declaraciéon de autoadscripcién, el nombre
del pueblo o comunidad indigena o afromexicana a la que se autoadscriba.

Elemento 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 con los requisitos de escolaridad
y de experiencia establecidos previamente en la descripcion y en el perfil del puesto en concurso. Debera
presentar original y copia de CURP o acta de nacimiento que acredite que al momento de la publicacién del
concurso la persona aspirante era menor de 30 afios. Se considerara este elemento a la persona candidata
que compruebe ser menor de 30 afios a la fecha de publicacion del concurso.

Elemento 12 personas 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 descripcién y perfil
del puesto. Debera requisitar el formato donde manifieste su autoreconocimiento como persona con
discapacidad. La persona candidata manifestara por escrito si se autoreconoce o no como persona
con discapacidad vy, realizara la descripciéon de su discapacidad.

No sera considerada la documentacion recibida fuera de los plazos establecidos, indicados en el mensaje que
se envia a las personas aspirantes a su cuenta de Trabajaen por lo que, si no presenta la documentacién
requerida a totalidad, sera motivo de descarte inmediato del concurso; no obstante, que haya acreditado las
evaluaciones correspondientes. Asi mismo, en caso de que la documentaciéon no sea legible, se encuentre
incompleta, parcialmente visible o en mal estado también sera motivo de descarte del concurso; no obstante,
haber cubierto los puntos antes referidos.

La DGRHO o su representacién en los Centros SICT presentara a cada persona aspirante que acredite la
Etapa Ill. Evaluacion de Experiencia y Valoracién del Mérito, las Cédulas correspondientes debidamente
calificadas, mismas que las personas aspirantes deberan revisar, rubricar y firmar en el momento, al finalizar
la revisién de los documentos entregados para la acreditacion de dicha etapa.

En caso de fuerza mayor, las personas aspirantes deberan enviar la documentacion en archivo digitalizado
PDF, al correo electronico ingreso@sict.gob.mx, (de conformidad con las especificaciones que al efecto se
remitan a través del mensaje de Trabajaen).
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La DGRHO podra constatar la autenticidad de la informacién presentada por las personas aspirantes en todas
las etapas y fases del proceso de seleccion. En los casos que no se acredite su autenticidad sera motivo de
descarte del proceso y la Secretaria se reserva el derecho de ejercer las acciones legales procedentes.
10%.- Entrevista
Para el desahogo de esta etapa, y en atencién a los Criterios Técnicos para la reactivacion de plazos y
términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal, emitido
por la SFP, y a través del cual se insta a privilegiar el uso de las tecnologias de informacién y la comunicacion
para el desarrollo de las etapas de los concursos como medida de prevencion de contagio y dispersion del
coronavirus SARS-CoV2, y por determinacion del Comité Técnico de Profesionalizacién de esta Secretaria,
los CTS podran realizar la etapa de entrevista mediante videoconferencia en las plataformas electrénicas
existentes, considerando las posibilidades y condiciones de infraestructura tecnolégica con las que cuenten,
asi como las posibilidades tecnoldgicas de las personas aspirantes para desarrollar dicha etapa a distancia.
En caso de que se realice de manera presencial se deberan respetar las medidas sanitarias que determine la
Secretaria.
En caso de que la Etapa de Entrevista y Determinacion se realice mediante videoconferencia, en el mensaje
de invitacién al desahogo dicha etapa, sera notificada la fecha, horario y plataforma electronica a utilizar.
La persona aspirante debera confirmar en 24 horas maximo, contadas a partir de la notificacién, al correo
ingreso@sict.gob.mx, que cuenta con las posibilidades tecnolégicas para desarrollar dicha etapa a distancia.
En caso de que no se reciba en el correo electrénico mencionado notificacién alguna, se entendera que la
persona aspirante esta en posibilidad de atender la etapa en comento a distancia. En el supuesto de que
la persona aspirante notifique que no cuenta con las posibilidades tecnoldgicas para llevar a cabo a distancia
la Etapa de Entrevista, se le facilitaran los medios en instalaciones de la Secretaria o se realizara la
programacion de dicha Etapa de manera presencial.
En todos los casos y siempre que el universo lo permita, seran entrevistados (as) quienes se encuentren en
primero, segundo y tercer lugar en orden de prelacién, de acuerdo con las calificaciones obtenidas.
En caso de empate en tercer lugar, accederan a la Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de
las personas aspirantes que compartan el tercer lugar. Cuando las personas aspirantes repliquen su
participacion en mas de una plaza de puestos tipo publicados en una misma convocatoria, se les entrevistara
en una sola ocasion por la totalidad de las plazas en que participen, siempre y cuando el Superior Jerarquico
sea el mismo.
METODOLOGIA PARA APLICACION DE ENTREVISTA:
El objetivo de la etapa IV de Entrevista es que el CTS profundice en la valoracién de la capacidad de los
candidatos y verifique si rednen el perfil y los requisitos para desempefiar el puesto, de conformidad
con los articulos 280 y 282 del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en materia de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal, vigente.
Las Entrevistas deberan realizarse en forma colegiada y participativa y la misma consistira en dos momentos:
e El de preguntas y respuestas y,
e El de elaboracion del reporte de evaluacion
La evaluaciéon de cada persona aspirante se realizara, de conformidad con los siguientes criterios:
e Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)
o Estrategia o accién (simple o compleja)
e Resultado (sin impacto o con impacto)
e Participacién (protagénica o como miembro de equipo)
El reporte de la evaluacion de cada persona aspirante se realizara utilizando los formatos establecidos para
tales efectos, con el que cada miembro del CTS calificara en una escala de 0 a 100, sin decimales.
112.- Determinacion
Se consideraran como finalistas, a quienes obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion establecido en el
Sistema de Puntuacion, el cual sera de 70 puntos en todos los casos.
En esta etapa el CTS resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision de su determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al/(a la) finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de
seleccion, es decir, al/(a la) de mayor Calificacién Definitiva, y
b) Al/(a la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto
a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la Secretaria, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
i.  Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacién, su
decision de no ocupar el puesto.
ii. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
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En caso de empate, el CTS determinara con base en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y el articulo 289 del Acuerdo por el que se

establecen las Disposiciones Generales en materia de Recursos Humanos de la Administracién Publica

Federal, vigente. Si una vez agotados los criterios de desempate establecidos en el articulo 289 de dichas

Disposiciones, subsistiera una situacion de empate entre finalistas, se elegira ganadora a la persona de

género femenino. Esta accion afirmativa se realiza con la finalidad de que se promueva la igualdad sustantiva

en el acceso al trabajo formal y remunerado en concordancia con la Ley General para la Igualdad entre

Mujeres y Hombres, en total apego al principio rector “equidad de género” del Sistema del Servicio Profesional

de Carrera, ya que el Gobierno Federal debe garantizar el cumplimiento de los derechos humanos de las

mujeres y las nifias como un compromiso prioritario. Lo anterior, considerando que la Secretaria, se ha

caracterizado por ser una Dependencia del Gobierno Federal, en la cual la participacion de la mujer siempre

ha estado acotada a pequefios nichos; sin embargo, con el paso de los afios, las mujeres se han abierto

camino en areas que tradicionalmente son ocupadas por hombres, como es la infraestructura carretera y de

transporte. Lo anterior, en concordancia con lo establecido en los articulos 86, 87 y 88 de las citadas

Disposiciones que a letra indica: “No se consideraran discriminatorias las acciones afirmativas o cuotas de

ingreso que sean establecidas a fin de promover y garantizar la igual real de oportunidades de las personas o

grupos”. (sic)

122.- Declaracion del concurso desierto

ElI CTS podra declarar desierto un concurso por las siguientes causas, en apego al Articulo 40 del Reglamento

de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

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

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

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

132.- Publicacion de resultados

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

142.- Reserva de aspirantes

Conforme al articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion

Publica Federal, los (las) candidatos(as) entrevistados(as) por el CTS que no resulten ganadores(as) del

concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion, se integraran a la Reserva de Aspirantes de la rama

de cargo o puesto de que se trate en la Secretaria, teniendo una vigencia de permanencia en la misma de un

afio, contado a partir de la publicacién de los resultados finales del concurso.

Cada finalista estara en posibilidad de participar en concursos bajo la modalidad de "convocatoria dirigida a la

reserva de aspirantes", durante el periodo que dure la vigencia de su permanencia en la reserva de

aspirantes, tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo establecidas en la Secretaria.

152. y 16°.- Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, las Reglas de Valoracion General y el Sistema de

Puntuacién General aplicables a los procesos de seleccion de la Secretaria, se realizara de conformidad con

lo siguiente:

Reglas de Valoracién

Etapa Subetapa Descripcidn
I. Revision Revision realizada via el portal www.trabajaen.gob.mx
curricular Motivo de descarte: Si.
Il. Exdamenes de | Examen de Numero de examenes: 2.

Conocimientos y | Conocimientos: Criterios a evaluar:

Evaluaciones de
Habilidades

(a) Examen de
conocimientos

técnicos y

(b) Examen de
conocimientos

generales de la
Administracion

Publica Federal

Examen de conocimientos técnicos corresponde al 50% de la
subetapa.
Calificacion final minima aprobatoria: 60 (en una escala de 0 a
100) para todos los rangos.
Motivo de descarte: Si
e Examen de conocimientos generales de la Administracion
Publica Federal corresponde al 50% de la subetapa.
Calificacion minima aprobatoria ponderada: 60 (en una
escala de 0 a 100) para todos los rangos.
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. EIl resultado
obtenido debera ser igual o superior a 60. En caso de obtener un
resultado final (CG y CT) menor a 60 se procedera al descarte.




528

DIARIO OFICIAL

Miércoles 3 de septiembre de 2025

Evaluaciéon de

Numero de evaluaciones: 1.

V. Entrevistas

Motivo de descarte: Si.

Habilidades Callificacion minima aprobatoria: 0
El reporte obtenido derivado de la aplicacion de las
evaluaciones sera Unicamente de caracter referencial y se
otorgara una calificacion de 100 en todos los casos.
e Motivo de descarte: No.
e Vigencia: 1 afo.
lll. Evaluacién de | Evaluacion e Numero de evaluaciones: 1.
Experiencia 'y Experiencia e Calificacion minima aprobatoria: No aplica
Valoracion del e Cuestionarios de evaluacion de experiencia.
Mérito e  Motivo de descarte: No.
Valoracion e Numero de evaluaciones: 1.
del Mérito e (Calificacion minima aprobatoria: No aplica
e  Cuestionarios de valoracion de mérito.
e  Motivo de descarte: No.
Revision e Documentacion probatoria de cada aspirante.
Documental e  (Calificacion minima aprobatoria: No aplica

Criterios a evaluar:
Contexto: 25%
Estrategia: 25%
Resultado: 25%
Participacion: 25%

Cantidad de aspirantes a entrevistar: 3.
Aspirantes a seguir entrevistando: 3.

e Los CTS podran ser auxiliados por especialistas, previa
autorizacion del CTP.
V. Determinacién e Puntaje Minimo de Calificacion para ser finalista: 70.
Sera motivo de DESCARTE, no presentarse en alguna de las etapas del concurso.
Etapa Subetapa Puntos Resultados por Nivel Jerarquico
Etapa Direccion Direccion Subdireccion Jefatura Enlace
General
|| Examen de CT C=CT+CG+H 20 20 30 30 30
Conocimientos
Técnicos
Examen de CG
Conocimientos
Generales de la
Administracion
Publica Federal
Evaluacion de H 10 10 10 10 10
Habilidades
1 Evaluacién de X X+M 30 30 15 15 10*
Experiencia
Valoracion del M 10 10 15 15 20
Mérito
\" Entrevistas E E 30 30 30 30 30
Formula: Il + 11l + IV = 100 100 100 100 100 100
Puntaje minimo requerido para ser considerado finalista 70 70 70 70 70

*Corresponden 10 puntos para todas las personas aspirantes a puestos de Enlace, de conformidad con lo
sefalado en el articulo 239 de las Disposiciones
172.- Reactivacion de folios
En caso de que el CTS permita la reactivacion de folio, el proceso de Reactivacion de Folios rechazados en
los concursos publicos y abiertos de la Secretaria se realizara de conformidad con lo siguiente:
. ElI CTS de la Secretaria podra determinar bajo su responsabilidad, por mayoria de votos, la reactivacion

de folios que hayan sido rechazados en la etapa de filtro curricular, sélo en aquellos casos en que se

circunscriban a los supuestos que se citan a continuacion:

a.
b.

Cuando el rechazo del folio sea originado por causas no imputables la persona aspirante.
Por errores de captura de informacion u omisiones que se acrediten fehacientemente, a juicio de los
(las) integrantes del CTS.
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Il. La reactivacién de folios no sera procedente cuando:

a. La persona aspirante cancele su participaciéon en el concurso, y

b. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Procedimiento para la solicitud de reactivacion de folio:

1. La persona con el Folio rechazado debera solicitar la reactivacién dentro del periodo sefialado en la etapa
de Revision Curricular (Registro de Aspirantes) de la Convocatoria, mediante:

a. Escrito (fundamentado y firmado autografamente) dirigido al (a la) Secretario (a) Técnico (a) del CTS
de la Secretaria, explicando los motivos de rechazo; sefialando al efecto, la denominacién de la
plaza; el numero de folio rechazado; el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones, asi como
correo electrénico.

b. Debera anexar a su escrito la siguiente documentacion digitalizada:

1. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, Unicamente se aceptara: credencial para
votar, pasaporte vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018.

2. Impresion del contenido del mensaje que envia el portal TrabajaEn notificando que no acredit6 la
fase de revision curricular para continuar en el concurso con el motivo de rechazo.

3. Comprobante de escolaridad (cédula, titulo -sélo seran validos el titulo registrado en la Direccion
General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y/o en su caso, mediante la
presentacion de la Cédula Profesional correspondiente expedida por dicha autoridad-, certificado
o carta de pasante, segun sea el caso), copia de comprobantes de experiencia con los cuales
compruebe los afios solicitados en alguna de las areas de experiencia solicitadas en el perfil de
puesto (hojas de servicio, constancias de servicio activo, constancias laborales en hoja
membretada, sellada y con datos de contacto, contratos, talones de pago, constancias de
semanas de cotizacion al ISSSTE o al IMSS y constancia de finalizacion de servicio social,
pantalla “Mi historial” emitida por la plataforma del Programa Jovenes Construyendo el Futuro).
No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida: cartas de
recomendacion, constancias emitidas por el superior/a jerarquico/a inmediato del puesto
ocupado, constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario o
constancias de haber realizado proyectos de investigacion. Las actividades docentes no seran
consideradas como experiencia laboral. En caso de presentar constancias laborales que avalen
periodos empalmados (es decir, que se desarrollaron en el mismo lapso de tiempo), sblo se
considerara el periodo que no se repita para cada constancia, computandose asi en el conteo
para acreditar afios de experiencia laboral.

2. La documentacién mencionada debera enviarse digitalizada en formato PDF al correo electronico
ingreso@sict.gob.mx dentro del periodo sefialado en la etapa de Revision Curricular (Registro de
Aspirantes) de la Convocatoria, no se consideraran solicitudes recibidas fuera de dicho periodo, asi como
aquellas que cuya documentacidén no se encuentre completa y legible.

3. Una vez cerrada la etapa de Revision Curricular, el CTS determinara la procedencia o no de las
solicitudes de reactivacion del folio rechazado.

4. Se notificara a las personas aspirantes a través del portal www.trabajaen.gob.mx, y del correo electrénico
proporcionado, la resolucion emitida por el CTS de la Secretaria.

Lo anterior, de conformidad con lo sefialado en los articulos 254, 268 y 269 del Acuerdo por el que se

establecen las Disposiciones Generales en materia de Recursos Humanos de la Administracion Publica

Federal, vigente.

182.- Cancelacion de participacion en el concurso

Las personas aspirantes que cuenten con las fases y etapas precedentes a la Entrevista debidamente

acreditadas en el Sistema TrabajaEn y deseen cancelar su participacion en el concurso, deberan solicitarlo

mediante escrito (firmado autdgrafamente) enviado por correo electronico y dirigido al/(a la) Secretario(a)

Técnico(a) del CTS de la Secretaria, sefialando al efecto, la denominacién de la plaza; el numero de folio de

concurso y el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones, asi como correo electrénico; y anexar

identificacion oficial vigente con fotografia y firma, Unicamente se aceptara: credencial para votar, pasaporte
vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018. La direccion electronica a la
que debera ser enviada dicha solicitud es la siguiente: ingreso@sict.gob.mx.
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El (la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS respectivo solicitara a Unidad de Politicas para el Servicio Publico de
la SABG, la habilitacién necesaria en el Sistema RHNET — TrabajaEn para que el(la) candidato(a)
respectivo(a) pueda llevar a cabo la cancelacion de su participacion en el concurso desde su cuenta
TrabajaEn.

La Unidad de Politicas para el Servicio Publico de la SABG notificara al/(a la) candidato(a) por conducto

del/(de la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS, el momento en el que podra llevar a cabo la cancelacion del

concurso desde su cuenta TrabajaEn.

192.- Disposiciones generales

Es importante considerar las siguientes disposiciones generales:

1. La invitacion a cada una de las etapas del concurso, asi como la publicaciéon de los resultados de cada
una de ellas, se realizara a través del portal www.trabajaen.gob.mx.

2. Cuando una persona aspirante 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
participacion y el fundamento de esta determinacion a través del portal www.trabajaen.gob.mx

3. Los datos personales de cada persona aspirante son confidenciales, aun después de concluido el
CONCurso.

4. La Secretaria no se responsabiliza por traslados ni otros gastos erogados con motivo de la presente
convocatoria efectuados por quienes aspiran a ocupar una plaza en la Secretaria.

5. Conforme a lo previsto en el articulo 69, fraccion X de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 95 de su Reglamento, y de conformidad con el DECRETO por el que se
expide el Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno y el ACUERDO por el que
se determina la organizacion y coordinacion de los o6rganos internos de control y unidades de
responsabilidades publicado en el DOF el 16 de enero de 2025, y su ultima reforma del pasado 28 de
abril, se podra presentar cualquier inconformidad ante el Area de Denuncias e Investigaciones en el
Organo Interno de Control de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, en las
oficinas ubicadas en Boulevard Adolfo Lépez Mateos 1990, Colonia Tlacopac, Delegacion Alvaro
Obregoén, Codigo Postal 01049, Ciudad de México, en un horario de 9:00 a 15:00 y de 16:00 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.

6. Conforme a lo previsto en los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 97 de su Reglamento, el domicilio donde se podran presentar los
recursos de revocacion con respecto al proceso de seleccion de las plazas de |la presente convocatoria es
el ubicado en Insurgentes Sur 1735, Col. Guadalupe Inn Del. Alvaro Obregén. C.P. 01020, en un horario
de 9 a 18 horas de lunes a viernes.

7. Por ningun motivo se permitira la aplicacién de evaluaciones a quienes se presenten fuera de los horarios
establecidos para tales efectos.

8. Esta dependencia no solicita como requisito para el ingreso, el examen de no gravidez y/o VIH/SIDA.

9. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el CTS conforme a las
disposiciones aplicables.

20°.- Resolucion de dudas

La atencion y resolucion de dudas con respecto al concurso seran atendidas en el correo electronico:

ingreso@sict.gob.mx, en tal caso seran resueltas en un plazo maximo de hasta diez dias habiles, de lunes a

viernes en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

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.

Ciudad de México, a 29 de agosto de 2025.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la
Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes
La Secretaria Técnica
Lic. Karla Ayala Romero
Rubrica.
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Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes

CONVOCATORIA PUBLICA' Y ABIERTA No. 794

Los Comités Técnicos de Selecciéon de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y
Transportes, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75 fraccién Ill de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 36 Bis, 37, 38,
39, 40, Séptimo Transitorio de su Reglamento; y las Disposiciones Generales en Materia de Recursos
Humanos de la Administracion Publica Federal, vigentes, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODO INTERESADO QUE DESEE INGRESAR
AL SISTEMA, para ocupar las plazas vacantes sujetas al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, mismas que a continuacion se sefialan:

Puesto vacante

SUBDIRECTOR DE NOMINAS

Codigo de puesto

09-711-1-M1C017P-0001177-E-C-M

Grupo, grado y nivel N33 Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $64,854.00 MENSUAL BRUTO
Rango SUBDIRECTOR DE AREA | Tipo de Nombramiento | CONFIANZA

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS
Y ORGANIZACION

SEDE
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificacion
de Puesto

ESPECIFICO

Objetivo General
del puesto

COORDINAR LOS PROCESOS OPERATIVOS CONCERNIENTES A LA
ELABORACION DE NOMINAS Y ASEGURAR EL PAGO DE LAS
REMUNERACIONES Y PRESTACIONES AL PERSONAL DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT DE LA DEPENDENCIA, OBSERVANDO
EL PAGO CORRECTO DE LAS REMUNERACIONES DE CONFORMIDAD CON
LOS NIVELES SALARIALES REGISTRADOS ACORDE CON LAS
DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE PERCEPCIONES DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS
POR LA UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL PRESUPUESTARIO DE LA
SHCP, ASI COMO LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA CON EL
PROPOSITO DE DETERMINAR EN TIEMPO Y FORMA LOS PAGOS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.

Funciones

1. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA DEL PAGO DE LA
NOMINA PARA EL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, VERIFICANDO EL PROCESO
DE GENERACION DE LA NOMINA, OBSERVANDO QUE SE INCLUYAN
CADA UNOS DE LOS CONCEPTOS; ASI COMO, LAS INCIDENCIAS POR
PERIODO, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD EN MATERIA, CON EL
OBJETO DE ASEGURAR EL PAGO DE LAS REMUNERACIONES Y DE
CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES LABORALES A CARGO DE LA
DEPENDENCIA.

2. COORDINAR LOS PROCESOS OPERATIVOS DE NOMINA DEL
PERSONAL DE PLAZA FEDERAL, EVENTUAL Y HONORARIOS DE LA
SECRETARIA, ORGANIZANDO LA GENERACION DE LOS PRODUCTOS
DE NOMINA EN APEGO A LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE
PERCEPCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y EL
CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO, CON LA FINALIDAD
DE GARANTIZAR EL PAGO OPORTUNO POR LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE LOS TRABAJADORES.

3. EFECTUAR EL TRAMITE DE SOLICITUD DE RECURSOS ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO, PROPORCIONANDO LOS REPORTES CONTABLES,
QUE CONTENGAN LA INFORMACION REQUERIDA PARA LA GESTION
DE LOS RECURSOS, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, CON
EL PROPOSITO DE MANTENER EN TIEMPO LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA CUBRIR LA NOMINA DEL PERSONAL DE ESTA
SECRETARIA.
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10.

SUPERVISAR EL PROCESO DE GENERACION DE NOMINA
CORRESPONDIENTE A LA DETERMINACION DEL PAGO DE LA
INDEMNIZACION AL PERSONAL INSCRITO A LOS PROGRAMAS
DE SEPARACION VOLUNTARIA, VERIFICANDO EL TOTAL DE
TRABAJADORES ACEPTADOS; ASI COMO, ANALIZANDO LOS
IMPORTES CORRESPONDIENTES, CON EL PROPOSITO DE
DETERMINAR EL CALCULO POR ESTOS CONCEPTOS Y DAR
CUMPLIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA UNIDAD DE
POLITICA Y CONTROL PRESUPUESTARIO DE LA SECRETARIA
DE HACIENDA'Y CREDITO PUBLICO.

VERIFICAR EL REGISTRO CONTABLE OPORTUNO Y CORRECTO DE
LOS PROCESOS DE NOMINA QUE SE GENERAN EN EL AREA POR
CADA PERIODO DE PAGO, VIGILANDO EL REGISTRO CORRECTO DE
LOS CONCEPTOS DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES VS LAS
PARTIDAS PRESUPUESTALES DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO,
CAPITULO 1000 SERVICIOS PERSONALES, CON LA FINALIDAD DE
MANTENER LA INFORMACION ACTUALIZADA.

SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LA CONCILIACION CONTABLE DE
LOS CONCEPTOS DE NOMINA POR PARTIDA PRESUPUESTAL,
VERIFICANDO LA INTEGRACION DE LAS NOMINAS PROCESADAS EN
EL MES Y CONSIDERANDO LOS BLOQUEOS, REINTEGROS Y
CANCELACIONES, ENTRE EL SISTEMA APLICATIVO DE NOMINA Y EL
AVANCE FINANCIERO CAPITULO 1000, CON LA FINALIDAD DE
COMPROBAR LA ADECUADA APLICACION DE LOS REGISTROS Y,
EN SU CASO, ACLARAR LAS DIFERENCIAS DETECTADAS.

ORGANIZAR EL PROCESO DE INTEGRACION DE INFORMACION DE
LOS CONCEPTOS DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES QUE SE
GENERAN EN LA DEPENDENCIA, COORDINANDO LA CONCILIACION
DE IMPORTES REGISTRADOS EN NOMINA VS LOS CONTENIDOS EN
EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO CAPITULO 1000,
SERVICIOS PERSONALES, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR
LOS ELEMENTOS QUE CONTRIBUYAN A LA FORMULACION DE LA
CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA.

VIGILAR EL DESARROLLO DE LA CONCILIACION DE LOS RECURSOS
SOLICITADOS VS LOS EJERCIDOS; ASI COMO, QUE SE LLEVE A CABO
LA CONCILIACION DE LAS CUENTAS BANCARIAS ASIGNADAS A
LADIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS EN MATERIA DE
NOMINA, CON LA FINALIDAD DE COMPROBAR LA CORRECTA
APLICACION DE LOS RECURSOS DEL CAPITULO 1000 SERVICIOS
PERSONALES.

SUPERVISAR LA APLICACION Y TRAMITE DE CANCELACION DE
CHEQUES Y REINTEGROS POR EXCEDENCIAS DE PAGOS EN
DEMASIA, VIGILANDO EL REGISTRO DE INFORMACION EN EL
APLICATIVO DE NOMINA Y QUE ESTE CUMPLA CON LA
NORMATIVIDAD EN LA MATERIA, CON EL PROPOSITO DE EFECTUAR
LOS TRAMITES PARA RECUPERAR LAS CANTIDADES DE SALARIOS
NO DEVENGADOS.

VERIFICAR LA ELABORACION DE LA CONCILIACION DE LOS
RECURSOS SOLICITADOS VS LOS EJERCIDOS, ANALIZANDO
LOS IMPORTES POR CADA UNO DE LOS RUBROS Y CONCEPTOS,
VIGILANDO QUE ESTOS SEAN LOS CORRECTOS, CON LA FINALIDAD
DE COMPROBAR QUE LOS RECURSOS SOLICITADOS SE APLICARON
A CADA UNA DE LAS CUENTAS DE NOMINAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES.
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11. SUPERVISAR QUE SE REALICEN LOS REINTEGROS A LA TESORERIA
DE LA FEDERACION, CORRESPONDIENTES A LOS RECURSOS NO
EJERCIDOS O RECUPERADOS POR EXCEDENCIA DE PAGOS HECHOS
EN DEMASIA, VERIFICANDO QUE LOS PROCESOS SE REALICEN DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA MATERIA,
CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL CORRECTO EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO ASIGNADO AL PAGO DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES.

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

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE: TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:

1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS

2. CIENCIAS SOCIALES Y 2. FINANZAS
ADMINISTRATIVAS

3. CIENCIAS SOCIALES Y 3. CONTADURIA
ADMINISTRATIVAS

4. CIENCIAS SOCIALES Y 4. COMPUTACION E
ADMINISTRATIVAS INFORMATICA

5. INGENIERIAY 5. COMPUTACION E
TECNOLOGIA INFORMATICA

6. CIENCIAS NATURALES 6. COMPUTACION E
Y EXACTAS INFORMATICA

7. CIENCIAS SOCIALES Y 7. ECONOMIA
ADMINISTRATIVAS

8. EDUCACIONY 8. COMPUTACION E
HUMANIDADES INFORMATICA

Experiencia AREA GENERAL CUATRO ANO (S) EN:
AREA DE EXPERIENCIA

1. CIENCIAS ECONOMICAS 1. ADMINISTRACION

2. CIENCIAS ECONOMICAS 2. CONTABILIDAD

3. CIENCIAS ECONOMICAS 3. ORGANIZACION Y

DIRECCION DE EMPRESAS
4. CIENCIA POLITICA 4. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL”

Rama de cargo

RECURSOS HUMANOS

Otros conocimientos

SE REQUIERE CONOCIMIENTO DEL CAPITULO 1000 SERVICIOS
PERSONALES DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO, MARCO
NORMATIVO APLICABLE EN MATERIA DE REMUNERACIONES Y PAGO DE
PRESTACIONES. ADEMAS DE MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
CAMBIO DE RESIDENCIA; SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO.
HORARIO DE TRABAJO DIURNO, PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR
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Puesto vacante

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINA FEDERAL

Codigo de puesto

09-711-1-M1C015P-0001180-E-C-M

Grupo, grado y nivel 032 | Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $35,416.00 MENSUAL BRUTO

Rango JEFE DE Tipo de Nombramiento CONFIANZA
DEPARTAMENTO

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS
Y ORGANIZACION

SEDE
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificacion ESPECIFICO

de Puesto

Objetivo General IMPLEMENTAR EL PROCESO DE PAGO OPORTUNO DE

del puesto REMUNERACIONES AL PERSONAL DE PLAZA FEDERAL, PLAZA EVENTUAL
Y HONORARIOS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES, APLICANDO LOS TABULADORES DE SUELDOS VIGENTES
Y CONCEPTOS POR PERCEPCIONES, CONFORME A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE A LA MATERIA, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR EN
TIEMPO Y FORMA LAS NOMINAS POR CADA UNO DE LOS PERIODOS.

Funciones 1. ANALIZAR LOS DATOS CONTENIDOS EN LA NOMINA REFERENTE A

LOS CALCULOS Y APLICACIONES DE DESCUENTOS, MEDIANTE LA
REVISION DE LA INFORMACION VERIFICANDO QUE SE HAYAN
APLICADO CORRECTAMENTE, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON
LOS ELEMENTOS QUE ASEGUREN QUE SE EFECTUE EL PAGO EN
TIEMPO Y FORMA A LOS TRABAJADORES DE LAS UNIDADES
CENTRALES Y CENTROS SCT.

2. SUPERVISAR LA CORRECTA APLICACION DE LOS DESCUENTOS EN
LA NOMINA POR CONCEPTO DE PENSIONES ALIMENTICIAS,
VALIDANDO QUE EL PERSONAL QUE SEA ACREEDOR A DICHO
DESCUENTO LE SEA APLICADO EL PORCENTAJE O IMPORTE
CORRECTO, CON EL PROPOSITO DE OTORGAR EL BENEFICIO A LA
PARTE DEMANDANTE Y DAR CUMPLIMIENTO A LO ORDENADO POR
LOS JUZGADOS CIVILES DE LO FAMILIAR.

3. VIGILAR LA CORRECTA APLICACION DEL PAGO POR RIESGO, LA
AYUDA PARA GASTOS DE AUTOMOVIL Y DE LOS PAGOS DEL
PERSONAL RADICADO EN EL EXTRANJERO, VERIFICANDO LA
APLICACION POR CADA UNOS DE ESTOS CONCEPTOS EN LAS
NOMINAS CORRESPONDIENTES CON LA FINALIDAD DE DAR
CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE
PERCEPCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y DE LA
NORMA QUE REGULA EL PAGO DEL PERSONAL RADICADO EN EL
EXTRANJERO.

4. REALIZAR LA VALIDACION DE LAS PRE-NOMINAS POR CADA UNO DE
LOS PERIODOS ESTABLECIDOS, SOLICITANDO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT LA REVISION DE LOS REPORTES
Y QUE EN SU CASO REMITAN LAS OBSERVACIONES O COMENTARIOS
A LAS MISMAS, CON EL PROPOSITO DE ATENDER SUS SOLICITUDES
Y ESTAR EN POSIBILIDAD DE EFECTUAR OPORTUNAMENTE LA
CORRECCION QUE SE REQUIERA.

5. VERIFICAR LOS DIVERSOS CALCULOS DE LAS REMUNERACIONES Y
PRESTACIONES QUE QUINCENALMENTE SE PAGAN A LOS
EMPLEADOS DE LA SECRETARIA; ASI COMO, CONSIDERAR
LOS CAMBIOS EN EL TABULADOR AL PERSONAL, VIGILANDO EL
PAGO CORRECTO A LOS RUBROS DE AGUINALDO, PRIMAS
VACACIONALES Y LA VALIDACION DE MOVIMIENTOS AL PERSONAL,
CON LA FINALIDAD DE GENERAR IMPORTES CORRECTOS QUE
ASEGUREN EL PAGO DE NOMINA EN TIEMPO Y CONFORME A LA
NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.
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6.

10.

11.

12.

REVISAR LOS MOVIMIENTOS POR CAMBIOS EN LOS TABULADORES
DE SUELDOS QUE HAYA TENIDO EL PERSONAL EN ACTIVO DE LA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, VERIFICANDO
LAS VARIACIONES EN LOS TABULARES, CONFORME A LO EMITIDO
POR LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES Y LAS FECHAS
DE VIGENCIA, CON EL PROPOSITO DE EFECTUAR EL PAGO DE
DIFERENCIAS SALARIALES GENERADAS.

SUPERVISAR LA CORRECTA APLICACION DE LOS CALCULOS DE LOS
DIAS TRABAJADOS POR LOS EMPLEADOS Y LOS DIVERSOS
MOVIMIENTOS QUINCENALES QUE HAYA TENIDO EL PERSONAL EN
ACTIVO Y BAJA DE LA SECRETARIA, A TRAVES DEL ANALISIS DE
CONSULTAS PROPORCIONADAS POR EL AREA DE SISTEMAS QUE
PERMITAN CONTABILIZAR LOS DIAS LABORADOS POR TRABAJADOR,
CON LA FINALIDAD DE VALIDAR EL PAGO DE AGUINALDO Y LA PRIMA
VACACIONAL.

VALIDAR LA APLICACION DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA'Y
PROMOCIONES; ASI COMO, PREVENTIVAS DE PAGO, MEDIANTE LA
GENERACION DE REPORTES QUE PERMITAN REALIZAR EL ANALISIS
CORRESPONDIENTE, CONFORME A LOS REGISTROS CAPTURADOS
EN EL SISTEMA INTEGRAL DE NOMINA POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT QUINCENALMENTE, CON LA
FINALIDAD DE DETERMINAR AL PERSONAL QUE LE CORRESPONDA
PAGO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA Y CENTROS SCT DE LA
SECRETARIA.

VALIDAR LOS PROCESOS DE CALCULO DE INDEMNIZACIONES,
SALARIOS CAIDOS, DIFERENCIAS SALARIALES Y/O CUALQUIER OTRO
CONCEPTO  SOLICITADO POR LA AUTORIDAD LABORAL
COMPETENTE; ASI COMO, GENERAR EL PROCESO DE CALCULO DE
FINIQUITOS PARA EL PERSONAL INSCRITO EN LOS PROGRAMAS
DE SEPARACION VOLUNTARIA, VERIFICANDO LOS IMPORTES
DETERMINADOS POR CONCEPTO Y QUE ESTOS CUMPLAN CON LA
NORMATIVIDAD EN MATERIA DE RELACIONES LABORALES, CON EL
PROPOSITO DE GENERAR EL IMPORTE Y ENTREGARLOS CORRECTA
Y OPORTUNAMENTE EN LAS FECHAS SOLICITADAS Y DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LA NORMA.

GENERAR EL PROCESO DE CALCULO DE LOS FINIQUITOS DEL
PERSONAL INSCRITO EN LOS PROGRAMAS DE SEPARACION
VOLUNTARIA, MEDIANTE EL CALCULO DEL TIEMPO LABORADO
DETERMINADO Y VALIDADO POR EL AREA CORRESPONDIENTE
CONFORME LO ESTABLECE LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA, CON
EL FIN DE ASEGURAR QUE EL PAGO AL PERSONAL INSCRITO SE
REALICE DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS
LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL PAGO DEL PROGRAMA DE
SEPARACION VOLUNTARIA.

SUPERVISAR LA DETERMINACION DEL CALCULO DE PLANILLAS DE
LIQUIDACION QUE SE SOLICITEN, VERIFICANDO LOS NIVELES
SALARIALES Y PERIODOS DE PAGO SOLICITADOS POR LAS
AUTORIDADES LABORALES, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR
ELEMENTOS DE PRUEBA PARA SU PRESENTACION EN LOS
TRIBUNALES COMPETENTES EN LA MATERIA.

PROPORCIONAR LA INFORMACION EN MATERIA DE PROCESOS
JUDICIALES QUE SOLICITEN AUTORIDADES LABORALES,
INTEGRANDO LA DOCUMENTACION SOPORTE EN MATERIA DE
PAGOS DE PERCEPCIONES, PRESTACIONES Y DESCUENTOS QUE SE
ENCUENTRAN EN LOS ARCHIVOS DEL AREA, CON LA FINALIDAD DE
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS EN TIEMPO Y FORMA.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.
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Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE: TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:

1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. CONTADURIA
ADMINISTRATIVAS

2. CIENCIAS SOCIALES Y 2. ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS

3. CIENCIAS SOCIALES Y 3. ECONOMIA
ADMINISTRATIVAS

4. CIENCIAS SOCIALES Y 4. FINANZAS
ADMINISTRATIVAS

Experiencia AREA GENERAL DOS ANO (S) EN:
AREA DE EXPERIENCIA

1. CIENCIAS ECONOMICAS 1. ADMINISTRACION

2. CIENCIAS ECONOMICAS 2. CONTABILIDAD

3. CIENCIAS ECONOMICAS 3. ORGANIZACIONY

DIRECCION DE EMPRESAS
4. CIENCIAS ECONOMICAS 4. DIRECCIONY DESARROLLO
DE RECURSOS HUMANOS
5. CIENCIA POLITICA 5. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL”

Rama de cargo

RECURSOS HUMANOS

Otros conocimientos

SE REQUIERE CONOCIMIENTO DEL CAPITULO 1000 SERVICIOS
PERSONALES DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO, MARCO
NORMATIVO APLICABLE EN MATERIA DE REMUNERACIONES Y PAGO DE
PRESTACIONES. ADEMAS DE MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
CAMBIO DE RESIDENCIA; SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO.
HORARIO DE TRABAJO DIURNO, PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Codigo de puesto

09-711-1-M1C014P-0001214-E-C-M

Grupo, grado y nivel 011 | Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $26,005.00 MENSUAL BRUTO

Rango JEFE DE Tipo de Nombramiento CONFIANZA
DEPARTAMENTO

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS
Y ORGANIZACION

SEDE
(RADICACION)

CIUDAD DE MEXICO

Clasificacion ESPECIFICO

de Puesto

Objetivo General COORDINAR Y SUPERVISAR LA APLICACION DE EVALUACIONES DEL
del puesto DESEMPENO Y EL PREMIO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA DE

LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SCT, CON LA FINALIDAD DE VALORAR
EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS ESTABLECIDAS Y COADYUVAR A SU
DESARROLLO PROFESIONAL.
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Funciones

1.

10.

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE METAS INSTITUCIONALES E
INDIVIDUALES DE LA SCT, A FIN DE CONTAR CON PARAMETROS QUE
PERMITAN LA APLICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
IMPLEMENTAR ACCIONES PARA LA APLICACION DEL PROGRAMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA SCT, CON EL
FIN DE DETERMINAR EL RENDIMIENTO DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS Y DAR CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS APLICABLES.

ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT EN
LO RELACIONADO CON LA APLICACION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO, CON EL OBJETO DE ORIENTAR A LOS RESPONSABLES
Y GARANTIZAR SU APEGO A LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS
APLICABLES.

PROMOVER ACCIONES DE DIFUSION DEL PROGRAMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO EN LA SCT, CON LA FINALIDAD
DE DAR CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA A LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS ESTABLECIDAS.

ELABORAR EL REPORTE DE LOS RESULTADOS DEL PROGRAMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO, CON EL PROPOSITO DE BRINDAR
LOS ELEMENTOS QUE FAVOREZCAN LA ADECUADA TOMA DE
DECISIONES.

SUBIR LOS RESULTADOS ANUALES DEL PROCESO DE EVALUACION
DEL DESEMPENO EN EL REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS
DEL GOBIERNO FEDERAL (RUSP), CON EL OBJETO DE DAR
CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES.
COORDINAR ACCIONES PARA LA APLICACION DEL PROGRAMA PARA
EL OTORGAMIENTO DEL PREMIO NACIONAL DE ADMINISTRACION
PUBLICA, CON LA FINALIDAD DE PROMOVER Y FOMENTAR LA
PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA.
GESTIONAR ANTE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA (SFP)
LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES AL PREMIO NACIONAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA, CON EL FIN DE ASEGURAR LA INCLUSION
DE PROYECTOS EN EL CONCURSO A NIVEL FEDERAL.

EFECTUAR ACCIONES PARA LA APLICACION DE LA ENCUESTA DE
CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL, A FIN DE CONOCER LA
PERCEPCION Y OPINION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SCT
Y PROPONER ACCIONES DE MEJORA CONTINUA.

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

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE: TITULADO

AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:

1. CIENCIAS SOCIALES Y 1. PSICOLOGIA
ADMINISTRATIVAS

2. CIENCIAS SOCIALES Y 2. ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS

3. EDUCACION Y HUMANIDADES 3. EDUCACION

4. CIENCIAS SOCIALES Y 4. EDUCACION
ADMINISTRATIVAS

5. EDUCACION Y HUMANIDADES 5. PSICOLOGIA

Experiencia AREA GENERAL DOS ANO (S) EN:
AREA DE EXPERIENCIA
1. CIENCIAS ECONOMICAS 1. ADMINISTRACION
2. CIENCIAS ECONOMICAS 2. ORGANIZACIONY
DIRECCION DE EMPRESAS
3. CIENCIAS ECONOMICAS 3. DIRECCION Y DESARROLLO
DE RECURSOS HUMANOS
4. CIENCIA POLITICA 4. ADMINISTRACION PUBLICA
5. PSICOLOGIA 5. PSICOLOGIA INDUSTRIAL
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Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL”

Rama de cargo

RECURSOS HUMANOS

Otros conocimientos

SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS, EVALUACION DEL DESEMPENO DE PERSONAL Y NORMATIVA
APLICABLE EN LA MATERIA, CULTURA Y CLIMA ORGANIZACIONAL,
ADEMAS DE MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
CAMBIO DE RESIDENCIA; SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO.
HORARIO DE TRABAJO DIURNO, PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR

Puesto vacante

COORDINADOR DE ACTIVIDADES CULTURALES

Cédigo de puesto

09-711-1-E1C008P-0001226-E-C-M

Grupo, grado y nivel P13 | Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $16,059.00 MENSUAL BRUTO

Rango ENLACE | Tipo de Nombramiento | CONFIANZA
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEDE CIUDAD DE MEXICO

RECURSOS HUMANOS
Y ORGANIZACION

(RADICACION)

Clasificacion ESPECIFICO

de Puesto

Objetivo General BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO PARA LA

del puesto ORGANIZACION Y REALIZACION DE ACTIVIDADES INHERENTES AL AREA
DE ADSCRIPCION; ASI COMO EN EL OTORGAMIENTO DE
RECONOCIMIENTOS POR ANOS SERVICIOS A LA FEDERACION, CON LA
FINALIDAD DE COADYUVAR EN EL DESARROLLO INTEGRAL Y CULTURAL
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES Y FAMILIARES DERECHOHABIENTES.

Funciones 1. PROPONER ACTIVIDADES DEL GRUPO ARTISTICO-CULTURAL DE LA

SCT, CON LA FINALIDAD DE ACERCAR LA CULTURA' Y PRESERVAR
TRADICIONES MEXICANAS ENTRE EL PERSONAL DE LA SECRETARIA
Y FAMILIARES DERECHOHABIENTES.

2. IDENTIFICAR LOS REQUERIMIENTOS PARA LA REALIZACION
DE ACTIVIDADES Y EVENTOS ORGANIZADOS POR EL AREA DE
ADSCRIPCION, CON LA FINALIDAD DE INFORMAR AL SUPERIOR
JERARQUICO SOBRE LOS RECURSOS Y/O APOYOS NECESARIOS
PARA SU DESARROLLO Y QUE SE GESTIONE LO PROCEDENTE.

3. BRINDAR APOYO EN EL DISENO DE MATERIALES PARA LA
PROMOCION Y DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES Y EVENTOS
PROGRAMADOS EN EL AREA DE ADSCRIPCION, CON LA FINALIDAD
DE FOMENTAR LA PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES.

4. BRINDAR APOYO EN EL DESARROLLO LOGISTICO Y COORDINACION
DE LAS ACTIVIDADES ARTISTICO-CULTURALES, CON LA FINALIDAD
DE FACILITAR SU EJECUCION CONFORME A LO PROGRAMADO.

5. PROPONER Y APLICAR MEDIDAS PARA EL BUEN USO Y
APROVECHAMIENTO DE MATERIAL Y EQUIPO QUE SE PROPORCIONA
PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES Y EVENTOS COMPETENCIA
DEL AREA DE ADSCRIPCION.
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6. ELABORAR LOS RECONOCIMIENTOS POR ANOS DE SERVICIOS
PRESTADOS A LA FEDERACION, CON LA FINALIDAD DE HACERLOS
LLEGAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS
SCT DE ADSCRIPCION PARA QUE SE EFECTUE SU ENTREGA A LOS
SERVIDORES PUBLICOS ACREEDORES.

7. PREPARAR LA SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE RECONOCIMIENTOS POR ANOS DE SERVICIOS
PRESTADOS A LA FEDERACION, EN BENEFICIO DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS ACREEDORES, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON LOS
MATERIALES NECESARIOS.

8. DAR SEGUIMIENTO Y VERIFICAR LA ENTREGA DE
RECONOCIMIENTOS POR ANOS DE SERVICIOS PRESTADOS A LA
FEDERACION AL PERSONAL DE ESTA SECRETARIA, A FIN DE CONTAR
CON LA EVIDENCIA DOCUMENTAL QUE LO AVALE.

9. ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS RELATIVOS A LA ENTREGA DE
RECONOCIMIENTOS POR ANOS DE SERVICIOS PRESTADOS A LA
FEDERACION DE ESTA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE CONTAR
CON UNA HERRAMIENTA DE CONTROL INTERNO Y DISPONER DE
INFORMACION SOBRE LAS GESTIONES NECESARIAS.

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

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS, ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad NIVEL DE ESTUDIOS: PREPARATORIA O BACHILLERATO
GRADO DE AVANCE: TITULADO
AREA GENERAL: CARRERA SOLICITADA:
1. NOAPLICA 1. NOAPLICA
Experiencia AREA GENERAL DOS ANO (S) EN:
AREA DE EXPERIENCIA
1. EDUCACION Y HUMANIDADES 1. COMUNICACION GRAFICA
2. CIENCIAS ECONOMICAS 2. ADMINISTRACION
3. PEDAGOGIA 3. ORGANIZACIONY

PLANIFICACION DE LA
EDUCACION

4. CIENCIA POLITICA 4. ADMINISTRACION PUBLICA
5. PSICOLOGIA 5. PSICOPEDAGOGIA

6. PSICOLOGIA 6. PSICOLOGIA GENERAL

7. POLITICA SECTORIAL 7. CULTURA

Evaluaciones
de habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos
Técnicos y Examen
de Conocimientos
Generales de la APF

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
EN: http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES
DE LA APF EN:

PORTAL WWW.TRABAJAEN.GOB.MX EN EL APARTADO “DOCUMENTOS E
INFORMACION RELEVANTE”, EN EL APARTADO “TEMARIO DEL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL"

Rama de cargo

RECURSOS HUMANOS

Otros conocimientos

SE REQUIERE CONOCIMIENTOS EN PROMOCION CULTURAL. ADEMAS DE
MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
CAMBIO DE RESIDENCIA; SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO.
HORARIO DE TRABAJO DIURNO, PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Observaciones

NO PERMITE REACTIVAR
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BASES DE PARTICIPACION
12.- Principios del concurso
El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, atendiéndose en todo momento lo
dispuesto en el articulo 10. de la Constitucién 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.
No se consideran discriminatorias las acciones afirmativas encaminadas a acelerar la igualdad sustantiva
entre mujeres y hombres en materia del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal
Centralizada, asi como promover acciones que favorezcan la inclusion y profesionalizacién de personas
jovenes, indigenas, afrodescendientes, afromexicanas y con discapacidad, conforme a los principios
establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados y convenios
internacionales, y demas disposiciones aplicables.
El desarrollo del proceso y la determinaciéon del Comité Técnico de Seleccion (CTS), se sujeta a las
disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, su
Reglamento y el Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en materia de Recursos
Humanos de la Administracion Publica Federal, vigente.
22.- Requisitos de participacion
Podran participar aquellas personas que retnan los requisitos de escolaridad y experiencia determinados para
el puesto y que se sefialan en la presente convocatoria. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento
de los siguientes requisitos legales, de conformidad con el Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal:
1. Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicién migratoria
permita la funcién a desarrollar;
No haber sido sentenciado (a) con pena privativa de libertad por delito doloso;
Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;
No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto;
No estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal,
asi como;
6. Presentar las evaluaciones que se indican para cada caso.
En el caso del personal que se haya apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administracion
Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida cada afio por la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Se solicita a quienes participen que antes de realizar su inscripcién al concurso, verifiquen las carreras
genéricas y especificas, asi como el area general y el area de experiencia requeridas en el perfil del puesto
publicado en el portal www.trabajaen.gob.mx
32.- Programacion del concurso
El concurso se conducira de acuerdo con la programacién que se indica; las fechas podran modificarse
cuando asi resulte necesario, por lo que se recomienda dar seguimiento al concurso a través del portal
www.trabajaen.gob.mx

arwbd

Programacién
Publicacién de Convocatoria 03 de septiembre de 2025
Registro de aspirantes Del 03 al 17 de septiembre de 2025
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
Revision curricular Del 03 al 17 de septiembre de 2025
(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
Recepcién de solicitudes para reactivacion de folios El Comité Técnico de Seleccion acuerda que,
(se debera realizar conforme al procedimiento descrito | bajo ningln supuesto se permitira la reactivacion
en la base 172) de folio en la etapa de revisién curricular.
Examenes de Conocimientos A partir del 23 de septiembre de 2025
Evaluacién de Habilidades A partir del 23 de septiembre de 2025
Evaluacioén de Experiencia y Valoracion del Mérito A partir del 23 de septiembre de 2025
Revision Documental A partir del 23 de septiembre de 2025
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién A partir del 30 de septiembre de 2025
Determinacién 01 de diciembre de 2025

42.- Registro de aspirantes

Con fundamento en el Articulo 246 del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en
materia de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal, vigente, cualquier persona podra
incorporar en TrabajaEn, sin que medie costo alguno, su informacién personal, curricular y profesional, con el
fin de participar en los concursos de ingreso al Sistema que resulten de su interés.
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Una vez que la persona interesada haya incorporado la informacién necesaria para configurar su perfil
profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones de registro, el portal TrabajaEn le asignara un
numero de folio de registro general.

El registro de personas aspirantes a un concurso se realizara a partir de la fecha de publicacién de la
convocatoria y a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual les asignara un numero de folio de
participacion, mismo que servira para formalizar su inscripcion e identificacion durante todo el desarrollo
del concurso.

Cuando la Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion (DGRHO) advierta la duplicidad de
registros en Trabajaen con motivo de un concurso, el CTS procedera al descarte del segundo o subsecuentes
folios de registro en éste, e informara esta situacién Unidad de Politicas para el Servicio Publico para que, en
su caso, determine las medidas que resulten pertinentes.

La revisién curricular efectuada a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y
evaluacion de la documentacion que realice la DGRHO a la informacion entregada por las personas
aspirantes. De esta manera se verificara que las personas aspirantes acrediten que cumplen con los
requisitos establecidos en la convocatoria.

5%.- Presentacion de evaluaciones y desahogo de las etapas del proceso

De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal, publicado el, 04 de enero de 2024 y Acuerdo por el que se establecen
las Disposiciones Generales en materia de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal, vigente,
“El procedimiento de seleccion de los aspirantes comprenderd las siguientes etapas:

I. Revisién curricular; II. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades; Ill. Evaluaciéon de la
Experiencia y Valoracion del Mérito, IV. Entrevistas, y V. Determinacion”

La Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes (Secretaria):

Comunicara a cada persona aspirante, por lo menos con 2 dias habiles de anticipacion, la fecha, hora y lugar
en que se realizara el desahogo de cada una de las etapas y fases del concurso a través del portal
www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes", siendo motivo de descarte el no presentarse en la fecha,
hora y lugar sefialados o no presentar la documentacién que se le requiera.

La Secretaria aplicara las herramientas de evaluacion en sus instalaciones, en los Centros SICT de la
Republica Mexicana, o en su caso, en los Centros de Evaluacién autorizados (se podra considerar el lugar de
adscripcion de la plaza).

Para cada una de las etapas es necesario que cada persona aspirante se presente con su comprobante de
folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx e identificacion oficial vigente con fotografia y firma.

Para realizar el Examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal, la persona
aspirante HARA USO DE SU NUMERO DE FOLIO DE TRABAJAEN (se muestra en la pagina de bienvenida
al portal) Y LA CONTRASENA con la que accede a su usuario en el portal www.trabajaen.gob.mx, por lo que
es INDISPENSABLE contar con dicha contrasefia al momento de presentarse a la evaluacion, en caso no
tenerla, conocerla o recordarla no podra realizar el Examen de Conocimientos Generales de la Administraciéon
Publica Federal y sera motivo de descarte inmediato.

Adicionalmente, y como medida de prevencion de contagio y dispersion del coronavirus SARS-CoV2, es
necesario que cada persona aspirante que se presente en las instalaciones de la Secretaria al desahogo de
las etapas del concurso utilice cubrebocas y/o careta para su acceso y permanencia en dichas instalaciones,
ademas de apegarse al protocolo que la Secretaria implemente para el acceso a las instalaciones.

62.- Examen de Conocimientos

La Subetapa de Examen de conocimientos, constara de dos evaluaciones, la primera correspondiente al
Examen de conocimientos técnicos del puesto, cuya calificacibn minima aprobatoria es de 60, en una escala
de 0 a 100 sin decimales; obtener una calificacién menor es motivo de descarte. Las personas que acrediten
el Examen de conocimientos técnicos podran realizar la segunda evaluacién correspondiente al Examen de
conocimientos generales de la Administracion Publica Federal, cuya calificacion ponderada se sumara con la
calificacion ponderada 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 este sera motivo
de descarte, asi como el hecho de no presentarse en la fecha, lugar y hora sefialados en el mensaje
de Trabajaen.

El valor ponderado de los examenes de conocimientos técnicos y del examen de conocimientos generales de
la Administracion Publica Federal sera de 50% cada uno, para asi obtener un total de 100%.

El resultado del examen de conocimientos técnicos y del examen de conocimientos generales de la
Administracién Publica Federal seran sumados, con el objetivo de obtener los puntos de la Subetapa
de Examenes de Conocimientos de acuerdo con sistema de puntuacién para cada nivel jerarquico.

El resultado de la sumatoria del examen de conocimientos técnicos y del examen de conocimientos generales
de la Administracién Publica Federal debera ser IGUAL O MAYOR A 60 para poder continuar con las
siguientes etapas del proceso.
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Si la sumatoria de los resultados de la sumatoria del examen de conocimientos técnicos y del examen de
conocimientos Generales de la Administracion Publica Federal MENOR A 60, se procedera al descarte
de la persona candidata.

Tratandose de resultados aprobatorios de los exdmenes de conocimientos técnicos, éstos tendran vigencia de
un afio, en relacion con el puesto sujeto a concurso siempre y cuando se trate de la misma plaza y sede
de radicacion, el mismo Presidente del CTS, ademas de que no cambie el temario con el cual se evaluaron los
conocimientos de que se trate; por lo que, en caso de existir diferencias entre los aspectos mencionados, no
se podran considerar dichos resultados en las evaluaciones de los concursos de esta convocatoria. En caso
de que se cumplan los criterios anteriores, la calificacién se replicara en el portal www.trabajaen.gob.mx,
siempre y cuando la persona aspirante interesada lo solicite mediante un escrito dirigido al (la) Secretario (a)
Técnico (a) del Comité Técnico de Seleccion durante el periodo establecido para el registro de aspirantes al
concurso. De no existir dicha solicitud y aprobacién de la misma, la calificacion no se replicara.

En el caso de puestos tipo, es decir, que cuenten con el mismo perfil de puesto y temario, que se trate del
mismo Presidente del respectivo CTS y se publiquen en la misma convocatoria, el sistema TrabajaEn
replicara en forma automatica la calificacion obtenida por el/la candidato (a), hecho que se precisara a las
personas aspirantes por medio del mensaje de invitacién al desahogo de las Etapas Il y lll, enviado a través
del centro de mensajes en el portal www.trabajaen.gob.mx

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 NO aprobatorios de los examenes de conocimientos generales de la Administracion Publica
Federal aplicados 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 por lo que al inscribirse a un concurso y obtener un folio de participacion,
el sistema verificara los resultados vigentes de los examenes de conocimientos y de las evaluaciones de
habilidades. En caso de coincidir con las registradas en el concurso al que se va a inscribir, el sistema
reflejara los resultados vigentes.

Tratandose de resultados aprobatorios de los Examenes de Conocimientos Generales de la Administracién
Publica Federal, éstos tendran vigencia de un afio a partir del registro en el portal Trabajaen. Las personas
aspirantes podran participar en otros concursos sin tener que sujetarse nuevamente al Examen de
conocimientos generales de la Administracion Publica Federal cuando hayan obtenido un resultado
aprobatorio y se encuentre vigente, dicho resultado se vera reflejado de forma automatica en el portal
de Trabajaen.

En caso de solicitar la revision de examenes de Conocimientos, ésta sélo podra efectuarse respecto de la
correcta aplicacion de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados. La persona
aspirante debera solicitarlo a través de escrito fundamentado con firma autégrafa de la persona aspirante;
dirigido al CTS anexando copia de identificacion oficial vigente con fotografia y firma; Unicamente se aceptara:
credencial para votar, pasaporte o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018; y
enviarse a la direcciéon de correo electronico ingreso@sict.gob.mx, dentro de un plazo maximo de tres dias
habiles, contados a partir de la publicacién de los resultados de esta etapa en el portal www.trabajaen.gob.mx,
indicando para cual de los examenes de conocimientos requiere revision. De conformidad con el articulo 273
de las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal, la
revision de examenes soélo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacién de las herramientas de
evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones
de respuesta. En ninglin caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

Los temarios sobre los que versaran los examenes de conocimientos técnicos seran publicados en la
convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx y en el portal https://www.gob.mx/sct/documentos/
subsistema-de-ingreso.

El Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal se encuentra
disponible en el portal www.trabajaen.gob.mx en el apartado “Documentos e Informacién Relevante”, en el
apartado “Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal”. Las dudas
relacionadas con este temario deberan dirigirse a la Unidad de Politicas para el Servicio Publico a la cuenta
de correo electronico trabajaen@buengobierno.gob.mx.

El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, se tendra por acreditado cuando las personas aspirantes sean consideradas
finalistas por el CTS, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en
concurso y susceptible de resultar ganador del mismo, de conformidad al articulo 286 del Acuerdo por el que
se establecen las Disposiciones Generales en materia de Recursos Humanos de la Administracion Publica
Federal, vigente.
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Ademas del comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx (Hoja de Bienvenida de
Trabajaen), e identificacion oficial vigente con fotografia y firma, las personas aspirantes a participar deberan
presentar comprobante original que acredite el nivel de estudios requerido en el perfil del puesto por el cual
concursan, y deberan contar con SU NUMERO DE FOLIO DE TRABAJAEN (se muestra en la pagina de
bienvenida al portal), Y LA CONTRASENA con la que accede a su usuario en el portal
www.trabajaen.gob.mx, el no presentar alguno de estos documentos, el no contar con su folio y/o no tener,
conocer o recordar su contrasefia del portal Trabajaen sera motivo de descarte. Asimismo, se verificara la

consistencia de los datos personales en la “Hoja de Bienvenida” obtenida del portal Trabajen (CURP, RFC y

nombre), los cuales deberan coincidir con los documentos oficiales que presente la persona aspirante.

Una vez que las personas aspirantes se encuentren en la sala de evaluaciones se daran indicaciones para el

desarrollo de la sesion de evaluacién de conocimientos; en caso de que las personas aspirantes no acaten

dichas indicaciones sera motivo de descarte.

72.- Evaluacion de Habilidades

Se aplicara una bateria de pruebas psicométricas y en todos los casos se otorgara una calificacion de 100

puntos y tendra vigencia de un afio.

82.- Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito

Para la Evaluacién de la Experiencia y la Valoracion del Mérito, se aplicara la Metodologia establecida por la

Secretaria de la Funcion Publica y las reglas de valoracion y puntuacion general establecidas por el Comité

Técnico de Profesionalizaciéon de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, las cuales

se pueden consultar en el siguiente enlace:

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/965633/METODOLOGIAS_Y_ESCALAS_DE_CALIFICACIO

N_SFP_ACTUALIZADO.pdf

Se evaluara a cada persona aspirante conforme a la citada Metodologia y Escala en las fechas y lugares que

se indiquen, a través del mensaje remitido por la plataforma Trabajaen. Las personas aspirantes deberan

presentar evidencias de los siguientes elementos:

Evaluacion de la Experiencia: orden de 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 desempefiadas en relacion con
las del puesto vacante; en su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.

Valoracién del Mérito: resultado de la evaluaciéon del desempefio; resultados de las acciones de capacitacion;

resultados de procesos de certificacion; logros; distinciones; reconocimientos o premios; actividad destacada

en lo individual; otros estudios; habla de lengua indigena, autoadscripcion a un pueblo o comunidad indigena

o afrodescendiente o afromexicana, perspectiva de juventudes, persona con discapacidad.

92.- Revisién Documental

Para el desahogo de esta etapa (de conformidad con las especificaciones que al efecto se remitan a través

del mensaje de Trabajaen), la persona aspirante debera presentar ORIGINAL de los siguientes formatos

denominados:

. Revision documental

. Escrito Bajo Protesta de Decir Verdad,

. Referencias Laborales

. Nivel de Responsabilidad (No requerido para personas aspirantes a puestos de nivel Enlace)

. Autoadscripcion a un pueblo o comunidad indigena, afrodescendiente o afromexicana

. Autoreconocimiento persona con discapacidad vy,

. Cédulas de Evaluacion de la Experiencia y Valoraciéon del Mérito

Los formatos mencionados se encuentran disponibles en la liga

http://www.gob.mx/sct/documentos/subsistema-de-ingreso (consultar guia de llenado). Asi mismo, debera

presentar original o copia certificada (para cotejo) y copia simple de los documentos referidos en dichos
formatos, mismos que se citan a continuacion (en caso de no presentar dichos formatos sera motivo de
descarte):

e Los formatos referidos asentando la fecha de entrega de la documentacién (de acuerdo con la fecha y
hora limites para la entrega de los mismos, sefialada en su mensaje de invitacion para el desahogo de
esta etapa) asi como la firma de la persona aspirante, en los recuadros correspondientes (se aceptara
sélo firma autégrafa). Estos deberan presentarse debidamente requisitados y firmados. El no presentar
alguno de estos documentos como se indica, sera motivo de descarte.

e Original o copia certificada (para cotejo) y copia simple de los documentos referidos en los formatos de
Revision documental y cédulas de evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, mismos que se
citan a continuacion:

1. Impresién del documento de bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del folio asignado
para el concurso. Los datos de la “Hoja de Bienvenida” obtenida del portal Trabajen (CURP, RFC y
nombre) deberan coincidir con los documentos oficiales que presente la persona aspirante en cada
una de las etapas, en caso de que exista alguna inconsistencia u omisién en los mismos sera motivo
de descarte automatico.
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Curriculum Vitae emitido por el portal de www.trabajaen.gob.mx, con el que se registré en el

concurso respectivo firmado en cada hoja.

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, Unicamente se aceptara: credencial para votar

vigente, pasaporte vigente, cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018.

Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda y CURP en el formato vigente.

Escrito bajo protesta de decir verdad, en el que se manifieste:

e Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicién

migratoria permita la funcién a desarrollar;

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

No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto;

No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;

Que la documentacion presentada es auténtica.

Que, en caso de haber sido beneficiado(a) por su incorporaciéon al Programa de Conclusion

de Prestacion de Servicios en la Administracion Publica Federal, y resultara ganador(a) del

concurso, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida por la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Hoja de Liberacioén del Servicio Militar Nacional (Unicamente varones hasta los 45 afios).

Las personas servidoras publicas de carrera podran presentar la mas reciente evaluacion del

desempefio anual, con fundamento en lo previsto en el Articulo 37 de la Ley del Servicio Profesional

de Carrera en la Administracion Publica Federal, para ser evaluadas en el Elemento 9 Experiencia en
puestos inmediatos inferiores al de la vacante de la Cédula de Evaluacion de la Experiencia.

En caso de que la persona servidora publica de carrera titular no presente evaluacion del

desempefio, no se asignara calificacion en la Cédula de Valoracion del Mérito, se asentara el registro

como SIN CALIFICACION.

Documentos con los que acredite los afios de experiencia profesional solicitados en el perfil del

puesto. Para acreditar los afios de experiencia solicitados en el perfil del puesto y que se

manifestaron en el curriculum registrado en el portal www.trabajaen.gob.mx, se aceptaran:

- Constancias laborales en hoja membretada, firmada, y en su caso sellada, y que contengan
como minimo los siguientes datos: nombre de la persona aspirante, periodo laborado, emitidas
por el responsable del area de Recursos Humanos o Administracion correspondiente
(con nombre, puesto y firma de la persona que la emite);

- Hojas de servicio;

- Constancias de servicio activo;

- Contratos completos, debidamente firmados y, en su caso sellados, por todas las partes
involucradas;

- Talones de pago, recibos de pago quincenales/mensuales que correspondan a la totalidad del
periodo que se pretenda acreditar (se deberan integrar todos y cada uno de los recibos
y/o talones);

- Constancias de semanas de cotizacion al ISSSTE o al IMSS, y

- Constancia de finalizacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

- Para las personas aspirantes que presenten como experiencia laboral su participacién en el
Programa Jévenes Construyendo el Futuro, deberan presentar la pantalla “Mi historial”
emitida por la plataforma del Programa (en este apartado se encuentran las fechas inicio y fin de
su capacitacion)

No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida: cartas

de recomendacion, nombramientos, propuestas de trabajo, cartas finiquito, renuncias, recibos de

honorarios expedidos por el propio candidato, cheques, estados de cuenta, constancias emitidas por
el superior jerarquico inmediato del puesto ocupado, constancias de sueldos, salarios, conceptos
asimilados y crédito al salario o constancias de haber realizado proyectos de investigacion.

Las actividades docentes no seran consideradas como experiencia laboral. En caso de presentar

constancias laborales que avalen periodos empalmados (es decir, que se desarrollaron en el mismo

lapso de tiempo), sbélo se considerara el periodo que no se repita para cada constancia,
computandose asi en el conteo para acreditar afios de experiencia laboral.

Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el

requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, sélo seran validos el

Titulo registrado en la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica

y/o en su caso, mediante la presentacion de la Cédula Profesional correspondiente expedida por

dicha autoridad. Para acreditar el requisito de escolaridad de nivel Licenciatura, seran validos, los

grados de Maestria o Doctorado en las areas de estudio y carreras establecidas en el perfil de
puesto, siempre y cuando, el grado de avance de la Maestria o Doctorado sea Titulado y se
encuentre registrado en la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educaciéon Publica.
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En caso de presentar Titulo Profesional de Maestria o Doctorado, sélo seran validos el Titulo
registrado en la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y/o en su
caso, mediante la presentacién de la Cédula Profesional correspondiente expedida por dicha
autoridad. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, se debera presentar la constancia
de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educaciéon Publica. Para los casos
en los que el requisito académico sefiale "Terminado o Pasante" se aceptara Carta de Pasante
expedida por la institucién académica de procedencia o por la Secretaria de Educacién Publica, en
su defecto, podra presentar el documento oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los
créditos del nivel de estudios solicitado, en caso de presentar Titulo Profesional sélo seran validos el
Titulo registrado en la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y/o
en su caso, mediante la presentacion de la Cédula Profesional correspondiente expedida por dicha
autoridad. En el caso de que el perfil de puesto requiera escolaridad Preparatoria/Bachillerato,
Técnico Superior Universitario o Secundaria, se debera presentar el Certificado correspondiente o el
grado superior siguiente con avance minimo de terminado o pasante. Todos los Titulos y Cédulas
Profesionales seran verificadas en el Registro Nacional de Profesionistas, en caso de no encontrarse
registro en dicha plataforma, sera motivo de descarte.
10. Cédula de identificacion Fiscal o constancia de registro en el Registro Federal de Contribuyentes
(RFC) formato actualizado.
Respecto a los elementos contenidos en la Cédula de Valoracién del Mérito, particularmente para acreditar los
Elementos: 9 Habla de lengua indigena; 10 Autoadscripcion a un pueblo o comunidad indigena,
afrodescendiente o afromexicana; 11 perspectiva de juventudes y 12 personas con discapacidad, debera
presentar lo siguiente: Elemento 9 Habla de lengua indigena, debera presentar original y copia de las
constancias en las que se corrobore el nivel de conocimiento y manejo de lenguas indigenas, en sus 4
habilidades basicas del lenguaje: hablar, escuchar o comprender, leer y escribir. Se calificaran de acuerdo al
manejo y conocimiento de alguna (s) lengua (s) indigena (s). Nivel 1: *Carta u oficio expedido por la autoridad
comunitaria de su lugar de origen, que sefiale 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 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.) acreditando fehacientemente su
autoria. *Acreditacion o documento equivalente que demuestre que la persona participante es o ha sido parte
de los procesos de formacidon como intérprete, mediadora bilinglie o traductora de lenguas indigenas.
*Certificado de competencia laboral (relacionado con la interpretacion, atencidon en lengua indigena o
traduccion). Nivel 2: *Acreditacion de competencias comunicativas generales expedida por el INALI o alguna
otra instancia acreditada por esta misma Institucién (con resultado excelente). *Publicaciones en gacetas,
revistas, prensa o libros en alguna lengua indigena o sus variantes, independientemente del campo de estudio
del que se trate, acreditando fehacientemente su autoria. *Evidencias de trabajo que avalen su experiencia
como intérprete, mediador (a) bilingtie y/o traductor (a) de lenguas indigenas (oficios de notificacién, textos
traducidos, reconocimientos de participacion, etc.) acreditando fehacientemente su autoria. Otros que al
efecto establezca la UPRH.
Elemento 10 Autoadscripcion a un pueblo o comunidad indigena, afrodescendiente o afromexicana.
La denominacioén del presente elemento deriva de la forma en que se propone su valoracion, toda vez que la
autoadscripcion a un pueblo o comunidad indigena o afrodescendiente/afromexicana es el acto voluntario
mediante el cual personas o comunidades, que tienen un vinculo cultural, histérico, politico, linguistico 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. La autoadscripciéon a un
pueblo o a una comunidad indigena o afrodescendiente se calificara de acuerdo con la manifestacién que
realice, por su parte, la persona aspirante, que asi lo manifieste, en la revisién documental durante el
concurso. La persona participante debera identificar por escrito de declaraciéon de autoadscripcion, el nombre
del pueblo o comunidad indigena o afromexicana a la que se autoadscriba.
Elemento 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 con los requisitos de escolaridad
y de experiencia establecidos previamente en la descripcion y en el perfil del puesto en concurso. Debera
presentar original y copia de CURP o acta de nacimiento que acredite que al momento de la publicacién del
concurso la persona aspirante era menor de 30 afios. Se considerara este elemento a la persona candidata
que compruebe ser menor de 30 afos a la fecha de publicacion del concurso.
Elemento 12 personas 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. Debera requisitar el formato donde manifieste su autoreconocimiento como persona con
discapacidad. La persona candidata manifestara por escrito si se autoreconoce o0 no como persona
con discapacidad vy, realizara la descripcién de su discapacidad.
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No sera considerada la documentacion recibida fuera de los plazos establecidos, indicados en el mensaje que
se envia a las personas aspirantes a su cuenta de Trabajaen por lo que, si no presenta la documentacién
requerida a totalidad, sera motivo de descarte inmediato del concurso; no obstante, que haya acreditado las
evaluaciones correspondientes. Asi mismo, en caso de que la documentacion no sea legible, se encuentre
incompleta, parcialmente visible o en mal estado también serd motivo de descarte del concurso; no obstante,
haber cubierto los puntos antes referidos.

La DGRHO o su representacion en los Centros SICT presentara a cada persona aspirante que acredite la
Etapa Ill. Evaluacion de Experiencia y Valoracion del Mérito, las Cédulas correspondientes debidamente
calificadas, mismas que las personas aspirantes deberan revisar, rubricar y firmar en el momento, al finalizar
la revisién de los documentos entregados para la acreditacion de dicha etapa.

En caso de fuerza mayor, las personas aspirantes deberan enviar la documentacion en archivo digitalizado
PDF, al correo electronico ingreso@sict.gob.mx, (de conformidad con las especificaciones que al efecto se
remitan a través del mensaje de Trabajaen).

La DGRHO podra constatar la autenticidad de la informacién presentada por las personas aspirantes en todas
las etapas y fases del proceso de seleccion. En los casos que no se acredite su autenticidad sera motivo de
descarte del proceso y la Secretaria se reserva el derecho de ejercer las acciones legales procedentes.

10°.- Entrevista

Para el desahogo de esta etapa, y en atencién a los Criterios Técnicos para la reactivacion de plazos y
términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal, emitido
por la SFP, y a través del cual se insta a privilegiar el uso de las tecnologias de informacién y la comunicacion
para el desarrollo de las etapas de los concursos como medida de prevencion de contagio y dispersion del
coronavirus SARS-CoV2, y por determinacion del Comité Técnico de Profesionalizacién de esta Secretaria,
los CTS podran realizar la etapa de entrevista mediante videoconferencia en las plataformas electrénicas
existentes, considerando las posibilidades y condiciones de infraestructura tecnolégica con las que cuenten,
asi como las posibilidades tecnoldgicas de las personas aspirantes para desarrollar dicha etapa a distancia.
En caso de que se realice de manera presencial se deberan respetar las medidas sanitarias que determine la
Secretaria.

En caso de que la Etapa de Entrevista y Determinacion se realice mediante videoconferencia, en el mensaje
de invitacién al desahogo dicha etapa, sera notificada la fecha, horario y plataforma electronica a utilizar.
La persona aspirante debera confirmar en 24 horas maximo, contadas a partir de la notificacién, al correo
ingreso@sict.gob.mx, que cuenta con las posibilidades tecnolégicas para desarrollar dicha etapa a distancia.
En caso de que no se reciba en el correo electrénico mencionado notificacién alguna, se entendera que la
persona aspirante esta en posibilidad de atender la etapa en comento a distancia. En el supuesto de que
la persona aspirante notifique que no cuenta con las posibilidades tecnolégicas para llevar a cabo a distancia
la Etapa de Entrevista, se le facilitaran los medios en instalaciones de la Secretaria o se realizara la
programacion de dicha Etapa de manera presencial.

En todos los casos y siempre que el universo lo permita, seran entrevistados (as) quienes se encuentren en
primero, segundo y tercer lugar en orden de prelacién, de acuerdo con las calificaciones obtenidas.
En caso de empate en tercer lugar, accederan a la Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de
las personas aspirantes que compartan el tercer lugar. Cuando las personas aspirantes repliquen su
participacion en mas de una plaza de puestos tipo publicados en una misma convocatoria, se les entrevistara
en una sola ocasion por la totalidad de las plazas en que participen, siempre y cuando el Superior Jerarquico
sea el mismo.

METODOLOGIA PARA APLICACION DE ENTREVISTA:

El objetivo de la etapa IV de Entrevista es que el CTS profundice en la valoracién de la capacidad de los
candidatos y verifique si rednen el perfil y los requisitos para desempefiar el puesto, de conformidad
con los articulos 280 y 282 del Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales en materia de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal, vigente.

Las Entrevistas deberan realizarse en forma colegiada y participativa y la misma consistira en dos momentos:
e El de preguntas y respuestas y,

o El de elaboracién del reporte de evaluacion

La evaluaciéon de cada persona aspirante se realizara, de conformidad con los siguientes criterios:

e Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso)

e Estrategia o accion (simple o compleja)

e Resultado (sin impacto o con impacto)

e Participacién (protagénica o como miembro de equipo)

El reporte de la evaluacion de cada persona aspirante se realizara utilizando los formatos establecidos para
tales efectos, con el que cada miembro del CTS calificara en una escala de 0 a 100, sin decimales.
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112.- Determinacion
Se consideraran como finalistas, a quienes obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion establecido en el
Sistema de Puntuacion, el cual sera de 70 puntos en todos los casos.
En esta etapa el CTS resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision de su determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al/(a la) finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de
seleccion, es decir, al/(a la) de mayor Calificaciéon Definitiva, y
b) Al/(a la) finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto
a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la Secretaria, el (la) ganador(a) sefialado(a) en el
inciso anterior:
i. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su
decision de no ocupar el puesto.
ii. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
c) Desierto el concurso.
En caso de empate, el CTS determinara con base en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y el articulo 289 del Acuerdo por el que se
establecen las Disposiciones Generales en materia de Recursos Humanos de la Administracion Publica
Federal, vigente. Si una vez agotados los criterios de desempate establecidos en el articulo 289 de dichas
Disposiciones, subsistiera una situacion de empate entre finalistas, se elegira ganadora a la persona de
género femenino. Esta accion afirmativa se realiza con la finalidad de que se promueva la igualdad sustantiva
en el acceso al trabajo formal y remunerado en concordancia con la Ley General para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres, en total apego al principio rector “equidad de género” del Sistema del Servicio Profesional
de Carrera, ya que el Gobierno Federal debe garantizar el cumplimiento de los derechos humanos de las
mujeres y las nifias como un compromiso prioritario. Lo anterior, considerando que la Secretaria, se ha
caracterizado por ser una Dependencia del Gobierno Federal, en la cual la participacion de la mujer siempre
ha estado acotada a pequefios nichos; sin embargo, con el paso de los afios, las mujeres se han abierto
camino en areas que tradicionalmente son ocupadas por hombres, como es la infraestructura carretera y de
transporte. Lo anterior, en concordancia con lo establecido en los articulos 86, 87 y 88 de las citadas
Disposiciones que a letra indica: “No se consideraran discriminatorias las acciones afirmativas o cuotas de
ingreso que sean establecidas a fin de promover y garantizar la igual real de oportunidades de las personas o
grupos”. (sic)
122.- Declaracion del concurso desierto
ElI CTS podra declarar desierto un concurso por las siguientes causas, en apego al Articulo 40 del Reglamento
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal:
. Porque ningun(a) candidato(a) se presenté al concurso;
Il.  Porque ninguno(a) de los(las) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de calificaciéon para ser
considerado(a) finalista; o
lll.  Porque sélo un(a) finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea vetado(a) o bien, no obtenga la
mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.
132.- Publicacion de resultados
Los resultados de los concursos seran publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx.
142.- Reserva de aspirantes
Conforme al articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, los (las) candidatos(as) entrevistados(as) por el CTS que no resulten ganadores(as) del
concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacién, se integraran a la Reserva de Aspirantes de la rama
de cargo o puesto de que se trate en la Secretaria, teniendo una vigencia de permanencia en la misma de un
afio, contado a partir de la publicacion de los resultados finales del concurso.
Cada finalista estara en posibilidad de participar en concursos bajo la modalidad de "convocatoria dirigida a la
reserva de aspirantes", durante el periodo que dure la vigencia de su permanencia en la reserva de
aspirantes, tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo establecidas en la Secretaria.
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152, y 16°.- Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion
Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, las Reglas de Valoracion General y el Sistema de
Puntuacién General aplicables a los procesos de seleccidon de la Secretaria, se realizara de conformidad con

lo siguiente:
Reglas de Valoracién
Etapa Subetapa Descripcion
I. Revision e Reuvisién realizada via el portal www.trabajaen.gob.mx
curricular . Motivo de descarte: Si.
Il. Exdmenes de Examen de e Numero de examenes: 2.

Conocimientos y
Evaluaciones de
Habilidades

Conocimientos:
(a) Examen de

conocimientos

técnicos y

(b) Examen de

conocimientos

generales de la
Administracion

Puablica Federal

e  Criterios a evaluar:

e Examen de conocimientos técnicos corresponde al 50% de la
subetapa.

Calificacion final minima aprobatoria: 60 (en una escala de 0 a

100) para todos los rangos.

Motivo de descarte: Si

e Examen de conocimientos generales de la Administracion
Publica Federal corresponde al 50% de la subetapa.
Calificacion minima aprobatoria ponderada: 60 (en una escala
de 0 a 100) para todos los rangos.

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. En caso de obtener un

resultado final (CG y CT) menor a 60 se procedera al descarte.

Evaluacion de

e Numero de evaluaciones: 1.

Habilidades e  Calificacion minima aprobatoria: 0
e El reporte obtenido derivado de la aplicaciéon de las
evaluaciones sera unicamente de caracter referencial y se
otorgara una calificacion de 100 en todos los casos.
e Motivo de descarte: No.
e Vigencia: 1 afo.
Ill. Evaluacién de | Evaluacion e Numero de evaluaciones: 1.
Experiencia 'y Experiencia e Calificacion minima aprobatoria: No aplica
Valoracion del e Cuestionarios de evaluacion de experiencia.
Mérito e Motivo de descarte: No.
Valoracion e Numero de evaluaciones: 1.
del Mérito e (Calificacion minima aprobatoria: No aplica
e  Cuestionarios de valoracién de mérito.
e Motivo de descarte: No.
Revision o Documentacion probatoria de cada aspirante.
Documental e  (Calificacion minima aprobatoria: No aplica

e  Motivo de descarte: Si.

IV. Entrevistas

Criterios a evaluar:

Contexto: 25%

Estrategia: 25%

Resultado: 25%

Participacion: 25%

e Cantidad de aspirantes a entrevistar: 3.

e Aspirantes a seguir entrevistando: 3.

e Los CTS podran ser auxiliados por especialistas, previa
autorizacion del CTP.

V. Determinaciéon

e Puntaje Minimo de Calificacién para ser finalista: 70.

Sera motivo de DESCARTE, no presentarse en alguna de las etapas del concurso.
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Etapa Subetapa Puntos Resultados Nivel Jerarquico
por Etapa Direccion Direccion Subdireccioén Jefatura Enlace
General
1] Examen de Conocimientos CT C=CT+CG 20 20 30 30 30
Técnicos +H
Examen de Conocimientos CG

Generales de la Administracion

Publica Federal

Evaluacion de Habilidades H 10 10 10 10 10

n Evaluacion de Experiencia X X+M 30 30 15 15 10*
Valoracion del Mérito M 10 10 15 15 20

v Entrevistas E E 30 30 30 30 30
Formula: Il + Il + 1V = 100 100 100 100 100 100
Puntaje minimo requerido para ser considerado finalista 70 70 70 70 70

*Corresponden 10 puntos para todas las personas aspirantes a puestos de Enlace, de conformidad con lo
sefialado en el articulo 239 de las Disposiciones

172.- Reactivacion de folios

En caso de que el CTS permita la reactivacion de folio, el proceso de Reactivacion de Folios rechazados en
los concursos publicos y abiertos de la Secretaria se realizara de conformidad con lo siguiente:

El CTS de la Secretaria podra determinar bajo su responsabilidad, por mayoria de votos, la reactivacion

de folios que hayan sido rechazados en la etapa de filtro curricular, sélo en aquellos casos en que se

circunscriban a los supuestos que se citan a continuacion:

a. Cuando el rechazo del folio sea originado por causas no imputables la persona aspirante.

b. Por errores de captura de informaciéon u omisiones que se acrediten fehacientemente, a juicio de los
(las) integrantes del CTS.

La reactivacién de folios no sera procedente cuando:

a. La persona aspirante cancele su participacién en el concurso, y

b. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Procedimiento para la solicitud de reactivacion de folio:

1.

La persona con el Folio rechazado debera solicitar la reactivacion dentro del periodo sefialado en la etapa

de Revision Curricular (Registro de Aspirantes) de la Convocatoria, mediante:

a. Escrito (fundamentado y firmado autografamente) dirigido al (a la) Secretario (a) Técnico (a) del CTS
de la Secretaria, explicando los motivos de rechazo; sefialando al efecto, la denominacién de la
plaza; el nimero de folio rechazado; el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones, asi como
correo electrénico.

b. Debera anexar a su escrito la siguiente documentacion digitalizada:

1. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, Unicamente se aceptara: credencial para
votar, pasaporte vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018.

2. Impresién del contenido del mensaje que envia el portal TrabajaEn notificando que no acredité la
fase de revision curricular para continuar en el concurso con el motivo de rechazo.

3. Comprobante de escolaridad (cédula, titulo -s6lo seran validos el titulo registrado en la Direccién
General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica y/o en su caso, mediante la
presentacion de la Cédula Profesional correspondiente expedida por dicha autoridad-, certificado
o carta de pasante, segun sea el caso), copia de comprobantes de experiencia con los cuales
compruebe los afos solicitados en alguna de las areas de experiencia solicitadas en el perfil de
puesto (hojas de servicio, constancias de servicio activo, constancias laborales en hoja
membretada, sellada y con datos de contacto, contratos, talones de pago, constancias de
semanas de cotizacion al ISSSTE o al IMSS y constancia de finalizacion de servicio social,
pantalla “Mi historial” emitida por la plataforma del Programa Jovenes Construyendo el Futuro).
No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida: cartas de
recomendacion, constancias emitidas por el superior/a jerarquico/a inmediato del puesto
ocupado, constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario o
constancias de haber realizado proyectos de investigacion. Las actividades docentes no seran
consideradas como experiencia laboral. En caso de presentar constancias laborales que avalen
periodos empalmados (es decir, que se desarrollaron en el mismo lapso de tiempo), sélo se
considerara el periodo que no se repita para cada constancia, computandose asi en el conteo
para acreditar afios de experiencia laboral.

La documentacion mencionada debera enviarse digitalizada en formato PDF al correo electronico

ingreso@sict.gob.mx dentro del periodo sefalado en la etapa de Revision Curricular

(Registro de Aspirantes) de la Convocatoria, no se consideraran solicitudes recibidas fuera de dicho

periodo, asi como aquellas que cuya documentacién no se encuentre completa y legible.

Una vez cerrada la etapa de Revision Curricular, el CTS determinara la procedencia o no de las

solicitudes de reactivacion del folio rechazado.

Se notificara a las personas aspirantes a través del portal www.trabajaen.gob.mx, y del correo electrénico

proporcionado, la resolucion emitida por el CTS de la Secretaria.
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Lo anterior, de conformidad con lo sefialado en los articulos 254, 268 y 269 del Acuerdo por el que se
establecen las Disposiciones Generales en materia de Recursos Humanos de la Administracion Publica
Federal, vigente.

182.- Cancelacion de participacion en el concurso

Las personas aspirantes que cuenten con las fases y etapas precedentes a la Entrevista debidamente

acreditadas en el Sistema TrabajaEn y deseen cancelar su participacion en el concurso, deberan solicitarlo

mediante escrito (firmado autdgrafamente) enviado por correo electronico y dirigido al/(a la) Secretario(a)

Técnico(a) del CTS de la Secretaria, sefialando al efecto, la denominacién de la plaza; el numero de folio de

concurso y el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones, asi como correo electrénico; y anexar

identificacion oficial vigente con fotografia y firma, Unicamente se aceptara: credencial para votar, pasaporte
vigente o cédula profesional plastica emitida antes del 16 de abril del 2018. La direccion electrénica a la
que debera ser enviada dicha solicitud es la siguiente: ingreso@sict.gob.mx.

El (la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS respectivo solicitara a Unidad de Politicas para el Servicio

Publico de la SABG, la habilitacion necesaria en el Sistema RHNET — TrabajaEn para que el(la)

candidato(a) respectivo(a) pueda llevar a cabo la cancelacién de su participacion en el concurso desde su

cuenta TrabajaEn.

La Unidad de Politicas para el Servicio Publico de la SABG notificara al/(a la) candidato(a) por conducto

del/(de la) Secretario(a) Técnico(a) del CTS, el momento en el que podra llevar a cabo la cancelacion del

concurso desde su cuenta TrabajaEn.

192.- Disposiciones generales

Es importante considerar las siguientes disposiciones generales:

1. La invitacion a cada una de las etapas del concurso, asi como la publicaciéon de los resultados de cada
una de ellas, se realizara a través del portal www.trabajaen.gob.mx.

2. Cuando una persona aspirante no cumpla con alguin 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
participacion y el fundamento de esta determinacion a través del portal www.trabajaen.gob.mx

3. Los datos personales de cada persona aspirante son confidenciales, aun después de concluido el
concurso.

4. La Secretaria no se responsabiliza por traslados ni otros gastos erogados con motivo de la presente
convocatoria efectuados por quienes aspiran a ocupar una plaza en la Secretaria.

5. Conforme a lo previsto en el articulo 69, fraccion X de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 95 de su Reglamento, y de conformidad con el DECRETO por el que se
expide el Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno y el ACUERDO por el que
se determina la organizacion y coordinacién de los oérganos internos de control y unidades
de responsabilidades publicado en el DOF el 16 de enero de 2025, y su ultima reforma del pasado 28 de
abril, se podra presentar cualquier inconformidad ante el Area de Denuncias e Investigaciones en el
Organo Interno de Control de la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, en las
oficinas ubicadas en Boulevard Adolfo Lépez Mateos 1990, Colonia Tlacopac, Delegacion Alvaro
Obregoén, Codigo Postal 01049, Ciudad de México, en un horario de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00
horas;, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon
Publica Federal y su Reglamento.

6. Conforme a lo previsto en los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 97 de su Reglamento, el domicilio donde se podran presentar los
recursos de revocacion con respecto al proceso de seleccion de las plazas de |la presente convocatoria es
el ubicado en Insurgentes Sur 1735, Col. Guadalupe Inn Del. Alvaro Obregén. C.P. 01020, en un horario
de 9 a 18 horas de lunes a viernes.

7. Por ningdn motivo se permitira la aplicacién de evaluaciones a quienes se presenten fuera de los horarios
establecidos para tales efectos.

8. Esta dependencia no solicita como requisito para el ingreso, el examen de no gravidez y/o VIH/SIDA.

9. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el CTS conforme a las
disposiciones aplicables.

20°.- Resolucién de dudas

La atencion y resolucion de dudas con respecto al concurso seran atendidas en el correo electronico:

ingreso@sict.gob.mx, en tal caso seran resueltas en un plazo maximo de hasta diez dias habiles, de lunes a

viernes en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

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 electrdnico

trabajaen@buengobierno.gob.mx.

Ciudad de México, a 29 de agosto de 2025.
El Comité Técnico de Seleccion
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la
Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes
La Secretaria Técnica
Lic. Maria del Rocio Bello Castillo
Rubrica.
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Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 012

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 ESPECIALISTA DE DISENO ORGANIZACIONAL

del Puesto 27-820-1-M1C014P-0000132-E-C-M

Numero de Una (1) Nivel Administrativo 021

vacantes Jefaturas de Departamento

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

bruta mensual

Unidad Direccion General de Recursos Ciudad Ciudad de México

Administrativa Humanos y Organizacién

Funciones Funcién 1.- Dar seguimiento a las opiniones y propuestas derivadas del andlisis a las
propuestas de reorganizacion, fusion y desaparicion de las Unidades Administrativas
de la Secretaria derivadas de la publicacion del Reglamento Interior o resultante de la
aplicacion de leyes, mediante la alineaciébn de la estructura organica basica
a las estrategias de la Dependencia, con la finalidad de contar con el respaldo de los
proyectos valorados por sus superiores/as jerarquicos/as.
Funcién 2.- Dar seguimiento a la realizacién de los cambios a las estructuras
organicas y ocupacionales de las Unidades Administrativas de la Secretaria, con la
finalidad de mantener una la informacién y documentacién soporte actualizada.
Funcién 3.- Elaborar el respaldo de los organigramas de las propuestas de
modificacién de atribuciones del Reglamento Interior de las Unidades Administrativas
de la Secretaria, con la finalidad de mantener una estructura autorizada de la
Secretaria.
Funcion 4.- Archivar la documentacién emanada de los movimientos organizacionales
solicitados por las Unidades Administrativas, actualizada y ordenada para su facil
acceso y consulta.
Funcion 5.- Elaborar el archivo de propuestas de Formato Multiple y Formato de
Inventario de Movimientos Organizacionales, derivado de los movimientos
organizacionales aprobados y registrados por la Unidad de Politica para el Servicio
Publico, para validarlos con su superior/a jerarquico/a.
Funcion 6.- Archivar la documentacion de las propuestas de reestructuracion
organizacional promovidas por las Unidades Administrativas, para dar seguimiento a
las solicitudes mediante los escenarios organizacionales.
Funcidon 7.- Revisar los aspectos requeridos del Manual de Organizacién General
para someter a visto bueno el formato a publicar.
Funcion 8.- Integrar proyecto de respuesta a todo tipo de solicitud que implique
certificaciones o copias simples de los organigramas y Manuales de Organizacion de
la Secretaria para su atencion oportuna y en apego a la normatividad
correspondiente.

Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

deberan cubrir Grado de avance: Terminado o Pasante

los(las) Area General Carrera Genérica

aspirantes Ciencias Sociales y Administracion

(con base en el Administrativas

catalogo de Ciencias Sociales y Ciencias Politicas y

TrabajaEn) Administrativas Administracion Publica

Ingenieria y Tecnologia Administracion
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Experiencia Minimo 6 afios de experiencia en:
Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Econdmicas Consultoria en Mejora de

Procesos

Ciencias Econdmicas Organizacion y Direcciéon de

Empresas

Ciencias Econdmicas Direccién y Desarrollo de

Recursos Humanos

Ciencias Econdmicas Apoyo Ejecutivo y/o

Administrativo

Ciencias Econémicas Actividad Econdémica

Ciencia Politica Administracién Publica

Evaluacion 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 ANALISTA DE RELACIONES LABORALES
del Puesto 27-820-1-E1C011P-0000062-E-C-S
Numero de Una (1) Nivel Administrativo P23
vacantes Enlace

Remuneracion
bruta mensual

$21,116.00 (Veintiun mil ciento dieciséis pesos 00/100 M.N.)

Unidad Direccion General de Recursos Ciudad Ciudad de México
Administrativa Humanos y Organizacion
Funciones Funcion 1.- Consultar las disposiciones normativas que correspondan, con la finalidad

de apoyar en la formulacién de las solicitudes de informacion.

Funcién 2.- Dar respuesta en tiempo y forma en la plataforma electronica destinada
a la recepcion de solicitudes de acceso a las informaciones turnadas a la DGRH, para
su debida atencién y seguimiento.

Funcién 3.- Elaborar de oficios, notas, proyectos de bases, convenios y demas
instrumentos juridicos que resulten necesarios para la adecuada administracion del
personal.

Funcioén 4.- Revisar la informacion que proporcionen las areas para dar respuesta a
solicitudes de acceso a la informacion, con la finalidad de identificar aquella de
caracter publico, reservado y/o confidencial, para la adopcién de las medidas
normativas a que haya lugar, asi elaborar las versiones publicas que correspondan.
Funcién 5.- Realizar gestiones administrativas respecto al tema de obligaciones
de transparencia comunes, competencia de la DGRHO, asi como en la actualizacion
de la informacién contenida en el SIPOT y enviar al area de tecnologias de
informacién los curriculum publicos para obtener los hipervinculos que deberan
cargarse en el SIPOT respecto a informacion curricular, a fin de cumplir con la norma.
Funcion 6.- Realizar la revision, integracion y captura de informaciéon proporcionada
por las Unidades Administrativas de los procedimientos especificos derivados
del analisis, a fin de dar cumplimiento a los criterios técnicos establecidos.

Funcién 7.- Dar seguimiento de la plataforma electrénica destinada a la recepcion de
solicitudes de acceso a la informacién turnadas a la DGRH, asi como mantener el
seguimiento de las solicitudes turnadas a las areas, a fin de que la respuesta final se
envie en tiempo y forma en la Unidad de Transparencia de la Secretaria.

Funcioén 8.- Clasificar, integrar, registrar y controlar los expedientes de personal de la
Secretaria, para mantener actualizadas los expedientes del personal de la Secretaria.
Funcién 9.- Cumplir con las deméas atribuciones que le asigne el Reglamento Interior y
otros ordenamientos.

Funcién 10.- 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: Preparatoria o Bachillerato
deberan cubrir Grado de avance: Con Titulo
los(las) Area General Carrera Genérica
aspirantes No Aplica No Aplica
(con base en el Experiencia Minimo 1 afio de experiencia en:
catalogo de Laboral: Area de Experiencia Area General
TrabajaEn) Ciencias Economicas Apoyo Ejecutivo y/o
Administrativo
Ciencias Sociales Archivonomia y Control
Documental
Evaluacion de Orientacion a Resultados 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 Disponibilidad para viajar. Requerido.
o condiciones La escolaridad se captura como titulado pero equivale a
especificas: 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,

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 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 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, 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 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 Discriminacién.

En virtud de lo anterior, no existira discriminacion por razén de origen étnico o nacional, el color de piel, la
cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica,
la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo, para la
pertenencia al servicio.

ahownN
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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 electronicos 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
continuacion, debera entregarse en el orden siguiente:

1.- Carta de Aceptacion, disponible para descarga en la liga electrénica 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 trate.

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 sefialar que, si la credencial para
votar no se encuentra vigente en términos de los criterios establecidos por el Instituto Nacional Electoral,
NO sera aceptada como medio de identificacion oficial.

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 presentaciéon de la cédula profesional correspondiente, expedida por dicha autoridad, en los
términos de las disposiciones aplicables.

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 excepcién de nivel “Preparatoria
o Bachillerato”, para el cual se aceptara el Certificado de terminacién de estudios emitido por la institucién
educativa.

El CTS determiné 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.
(ElI 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 Educaciéon Publica. Lo anterior de conformidad
con el articulo 229 de las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion
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.
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- 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 labord 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 seccion Formatos para Revision documental.
8.- Escrito bajo protesta de decir verdad, disponible para descarga en la liga electronica que se le indique
en el mensaje de invitacion, el cual debera llenar y firmar en caso de cumplir con los requisitos enunciados en
el mismo, manifestando:
a) Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicién migratoria
permita la 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 fraccion 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 Puablica Federal, estatal, municipal, alcaldia, Organo Constitucional Auténomo
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.
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 manifesté en su
curriculum registrado en Trabajaen al momento de su inscripcidén, ya que la revisiébn se hara con base en
dicho curriculum y sélo 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 sefale dicho comprobante
debera coincidir con la denominacién de la empresa o institucion para la cual laboro, 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 institucién que la expide.

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

c) Expediente electrénico 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://lwww.imss.gob.mx/tramites/imss02025a).

e) Constancias de servicio en la que se indique la fecha de inicio y fecha de conclusién de la relacion
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 autégrafas de quienes intervinieron en el contrato. En caso de terminacion anticipada
debera anexar la constancia respectiva.
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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 instituciébn 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 relacion laboral fue menor.
Dichos recibos deberan comprobar el inicio y el fin del afio o de la relacion laboral, por lo que so6lo 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 deberdn especificar: fecha de
expedicién, 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 emision o
firma electrénica con sello digital, con domicilio y teléfonos de la institucidon o empresa.

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

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

m) Liberacién de servicio social y/o practicas profesionales emitidos por la Institucion 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.

Solo 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 documentaciéon emitida en idioma diferente al espafiol, debera acompanarse de la traduccion

respectiva, firmada por la persona candidata.

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) Resultado de la evaluaciéon del desempefio: Aplica sélo para personas servidoras publicas de carrera
titulares, y se calificaran de acuerdo con las Calificaciones 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, 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 seccién de Evaluacién del Desempefio,
seleccionar y dar clic en Consulta Mis Evaluaciones del Desempefio, imprimir el listado de calificaciones,
luego dar clic en “Ver Resumen” de la ultima evaluacion desempefio e imprimir el resumen.

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

b) Resultados de las acciones de capacitacion: Aplica solo para personas servidoras publicas de carrera
titulares, y se califica a través del promedio de la calificacion 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 calificacion de la capacitacién recibida, misma que debera de estar firmada y sellada por
la institucion.
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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 institucién 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 investigacién, 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 mencién 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 algun 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 colaboraciéon, 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 ninglin 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.

Actividad destacada en lo individual: Se refiere a la obtencion 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 Educacién 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 ningln caso se consideraran actividades destacadas de
tipo politico o religioso.

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.

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. - Acreditacién de competencias comunicativas generales, expedida
por el Instituto Nacional de Lenguas Indigenas (Inali) o por alguna otra instancia acreditada por esta misma
institucion (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 presentacion de estos materiales se debera acreditar fehacientemente
su autoria. -Acreditacion o documento equivalente que demuestre que la persona participante es o ha sido
parte de procesos de formacidén como intérprete, mediadora bilinglie 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).
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Nivel 2: - Acreditacion de competencias comunicativas generales expedida por el Inali o por alguna otra
instancia, acreditada por esta misma institucién (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) bilinglie y/o traductor(a) de
lenguas indigenas (oficios de notificacion, 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 manifestacién que realice la persona candidata en la revision documental durante el concurso,
identificando por escrito de declaracién 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.

) 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
descripcién y perfil del puesto en concurso. Se calificara 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.

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 VIl del articulo 38 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostatica, la constancia o solicitud
de expedicién o reexpedicién de duplicados, o de reposicidon con motivo del robo, destruccién o extravio de
cualquiera de los documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.
De no acreditar la existencia o autenticidad de cualquiera de los datos registrados por los(las) aspirantes en
Trabajaen o de la documentacion mencionada ya sea durante la revision documental, o en cualquier etapa del
proceso, o de NO exhibirse para su cotejo en la fecha, hora y, en su caso, en el lugar que sean requeridos,
sera motivo de descarte del concurso o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion
y/o el nombramiento que se haya emitido sin responsabilidad para la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
La Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno mantiene una politica de igualdad de oportunidades libre de
discriminacion por razones de edad, género, cultura, condicibn econdmica, 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 inscripcion al concurso de la plaza de que se trate y de

identificacion durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico
de Seleccion, lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los(las) candidatos(as).

Al momento de que los y las candidatos(as) registren su participacién 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.



Miércoles 3 de septiembre de 2025 DIARIO OFICIAL 559

4a. DESARROLLO DEL CONCURSO.

El concurso se conducira 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 través
del Centro de mensajes de Trabajaen. La aplicacién de las evaluaciones consideradas en el proceso de
seleccion se realizara, preferentemente, en las mismas fechas y horarios a todos(as) los(las) candidatos(as)
que continden en el concurso a fin de garantizar la igualdad de oportunidades.

Calendario del concurso:

Fase o Etapa Fecha o Plazo
Publicacién del Concurso 03 de septiembre de 2025
Registro de candidatos(as) y del 03 de septiembre de 2025 al 17 de septiembre de 2025
Revision curricular
Recepcidn de solicitudes para ElI CTS no autoriz6 la reactivacion de folios por causas
reactivacion de folios imputables a los(las) aspirantes
Examenes de Conocimientos del 18 de septiembre de 2025 al 01 de diciembre de 2025
Evaluacion de Habilidades del 18 de septiembre de 2025 al 01 de diciembre de 2025
Revision Documental del 18 de septiembre de 2025 al 01 de diciembre de 2025
Evaluacion de la Experiencia del 18 de septiembre de 2025 al 01 de diciembre de 2025
y Valoracién del Mérito
Entrevista por el Comité del 18 de septiembre de 2025 al 01 de diciembre de 2025
Técnico de Seleccidn
Determinacion del 18 de septiembre de 2025 al 01 de diciembre 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 Anticorrupcién 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 numero 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 Ila liga:
https://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp

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. EI 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 Administraciéon 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 el o la participante no presenta la documentacién requerida.

Sin excepcion alguna, seran motivo de descarte, sin responsabilidad para el Comité Técnico de Seleccion 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 evaluacién de que se trate, o bien, no acredite la etapa correspondiente.
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La presentacion de todas las evaluaciones estara sujeta, primeramente, a la aprobacién 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 Exdmenes 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 calificacién menor es motivo de descarte. Las personas que acrediten el examen de
conocimientos técnicos podran realizar la segunda evaluacién 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 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.

Para el caso del Examen de conocimientos técnicos del puesto, la persona candidata debera
solicitar el reconocimiento de la vigencia a través 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 I, del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion 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 Administracion 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 afo, 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
Administracion 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.

De conformidad con el articulo 273 de las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la
Administracién Publica Federal, que a la letra sefiala: “En los casos en que el CTS determine la revisién de
examenes, ésta so6lo 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 autégrafamente, 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 Selecciéon y se entregard en Oficialia de Partes de la
Secretaria Anticorrupcion 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.



Miércoles 3 de septiembre de 2025 DIARIO OFICIAL 561

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, Gnicamente se hara dicha revision
en lo que respecta a la correcta aplicacién de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos
utilizados, no podran entregarse los reactivos ni las opciones de respuesta, en ningin 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 Anticorrupcion 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 Valoracion 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 utilizacion 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 presentacion 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 revisiébn documental consulte en Trabajaen el personal de la Direccion 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 Informacion Relevante.

De conformidad con dicha Metodologia, los elementos que se calificaran para la Evaluacion de la Experiencia

seran los siguientes:

e Orden en los puestos desempefiados.

e Duracién en los puestos desempefiados.

e Experiencia en el sector publico.

e Experiencia en el sector privado.

e Experiencia en el sector social.

¢ Nivel de responsabilidad.

¢ Nivel de remuneracion.

¢ 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 Valoraciéon del Mérito seran los siguientes:

e Resultado de la evaluacién 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.

e Logros.

e Distinciones.

e Reconocimientos o premios.
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e Actividad destacada en lo individual.

e  Otros estudios.

e Habla de Lengua Indigena.

e Autoadscripcion a un pueblo o a una comunidad indigena, afrodescendiente o afromexicana.

e Perspectiva de juventudes.

e Persona con discapacidad.

Para constatar la autenticidad de la informacién y documentacion incorporada en Trabajaen, y aquella que se
muestre para acreditar cualquier etapa, la Direcciéon General de Recursos Humanos y Organizacion, en los
casos que lo considere pertinente, podra solicitar referencias, realizar consultas y cruce de informacién 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 Puntuacion establecidos en la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, sustentadas en las Disposiciones generales en materia de
recursos humanos de la Administracion 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
Administracién Publica Federal, el Comité Técnico de Seleccién podra sesionar por medios remotos
de comunicacion electrénica, 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 Seleccion, para verificar si retine el perfil y los requisitos para desempenfiar 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.

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.

e 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 valoraciébn 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 calificacion 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.
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ETAPA DE DETERMINACION:

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccién resuelve el proceso de seleccién, mediante la emisién de su
determinacién, declarando:

a) Ganador(a) del concurso, a la persona finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de
seleccion, es decir, a la de mayor Calificacion Definitiva. El(la) Presidente(a) del CTS, superior(a) jerarquico(a)
del puesto en concurso podra, por una sola vez y bajo su estricta responsabilidad, vetar durante
la determinacion al(a la) finalista seleccionado(a) por los(las) demas 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) sefalado(a) en el
inciso anterior:

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

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

c) Desierto el concurso.

Es importante sefialar que la puntuacion final se conforma con la suma de los puntajes obtenidos en
las etapas del concurso sefialadas en la Base 7a. Reglas de valoracién general y sistema de puntuacion,
de las Bases de participacion de la presente convocatoria, por lo que la prelacion sélo 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 evaluacion, de conformidad con el Sistema de
Puntuacién General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion.

Sistema de Puntuaciéon General

Etapa Puntos

Il. Examen de Conocimientos Técnicos y Examen de Conocimientos 30
Generales de la APF

Il. Evaluacién de Habilidades (dos evaluaciones) 20
Valor de ponderacion 50% para cada evaluacion

lll. Evaluacion de Experiencia 10
lll. Valoracion de Mérito 10
IV. Entrevistas 30
Total 100

8a. PUBLICACION DE RESULTADOS.

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

La Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion difundira 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 basqueda
de Concursos”, luego en “Informacién sobre Concursos”, colocar el nimero de folio de participacion en la
seccién derecha denominada “Seguimiento de un Concurso por Folio de Concursante” y dar clic en enviar.



564 DIARIO OFICIAL Miércoles 3 de septiembre de 2025

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 Profesionalizacién de la Secretaria Anticorrupcion 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 Seleccién podra, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del Reglamento de

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

por las siguientes causas:

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

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

El Comité Técnico de Seleccién podra cancelar el concurso de la plaza en los supuestos siguientes:

I. 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

lll. 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, sujetdndose el desarrollo del proceso y

la determinaciéon del Comité Técnico de Seleccién, a lo previsto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera

en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y en las Disposiciones 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 electronico

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 electrdnico

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

Administracién Publica Federal y su Reglamento.

15a. RECURSO DE REVOCACION.

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los(las) interesados(as) estaran en aptitud juridica

de interponer mediante escrito un Recurso de Revocacién 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.
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16a. PROCEDIMIENTO PARA LA REACTIVACION DE FOLIOS.

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

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

a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o detectado el descarte de un folio, en un
horario de 09:00 a 18:00 hrs. los(las) interesados(as) podran enviar su solicitud de reactivacion 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
Seleccién sesionara para determinar la procedencia o improcedencia de la peticion.

Los(las) aspirantes que requieran la aclaracion de dudas sobre la reactivacion de un folio, deberan 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 reactivacion de folios NO procedera cuando:

I. El(la) aspirante cancele voluntaria o involuntariamente su participacioén 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 informaciéon 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 Anticorrupcion 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, transmision 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 seleccion, 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 3 de septiembre de 2025.
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, firma la Secretaria Técnica y
Subdirectora de Desarrollo de Sistemas Informaticos
Mtra. Danae Yolanda Molina Espinosa
Rubrica.
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Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 011

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 lll y VII 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) DE CONCILIACIONES A

del Puesto 27-233-1-M1C017P-0000006-E-C-A
Numero de Una (1) Nivel Administrativo M11
vacantes Direccién de Area

Remuneracion
bruta mensual

$66,362.00 (Sesenta y seis mil trescientos sesenta y dos pesos 00/100 M.N.)

Unidad Direccion General de Controversias y Ciudad Ciudad de México
Administrativa Sanciones en Contrataciones Publicas
Funciones Funcion 1.- Acordar las solicitudes de conciliacion por desavenencias en el

cumplimiento de los contratos, pedidos u 6rdenes de suministro, celebrados al amparo
de las Leyes en materia de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector
Publico, Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, o en otros
ordenamientos legales relacionados con las contrataciones publicas, para iniciar
acciones tendientes a la solucion de desavenencias.

Funcién 2.- Tramitar los procedimientos de conciliacién respecto de otras Leyes
relacionadas con las contrataciones publicas, que sean encomendados por la persona
titular de la Unidad de Contrataciones Publicas; asi como por la persona titular de la
Direccion General de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, a fin de
contribuir al debido cumplimiento de los contratos.

Funcion 3.- Solicitar a las Dependencias, Entidades, entidades federativas, municipios y
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, la informacién y documentacion
relativa al cumplimiento de los acuerdos adoptados en las audiencias de conciliacion,
para tener certeza de su cumplimiento.

Funcién 4.- Coordinar la elaboracion de las constancias correspondientes, previo
acuerdo con la persona titular de la Direccion General de Controversias y Sanciones en
Contrataciones Publicas, cuando en los procedimientos de conciliacion se observen
conductas de particulares que pudieran constituir infracciones a las disposiciones
juridicas que regulan las adquisiciones, arrendamientos y servicios, y Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, con la finalidad de informar a las autoridades
competentes.

Funcion 5.- Colaborar en la asesoria, apoyo y seguimiento a las actividades que
desarrollen los Organos Internos de Control en materia de conciliaciones, para que los
procedimientos se lleven a cabo con apego a la legalidad.

Funcion 6.- Llevar a cabo el registro en las bases de datos y/o sistemas de su
competencia, los expedientes de conciliacion que le sean asignados a fin de contribuir al
orden y control documental; asi como elaborar y expedir las copias certificadas que
sean solicitadas por las partes, respecto de los documentos que obren en sus archivos.
Funcion 7.- Cumplir con las funciones que corresponden al puesto de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas otras que le encomiende su
superior/a jerarquico/a.
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Perfil que
deberan
cubrir los(las)
aspirantes
(con base en
el catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ingenieria y Tecnologia Administracién

Experiencia Minimo 8 afos de experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y

Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales
Evaluacion 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 SUBDIRECTOR(A) DE NORMATIVIDAD
del Puesto 27-610-1-M1C015P-0000013-E-C-P
27-610-1-M1C015P-0000015-E-C-P
Numero de Dos (2) Nivel Administrativo N21
vacantes Subdireccion de Area

Remuneracién
bruta mensual

$44,946.00 (Cuarenta y cuatro mil novecientos cuarenta y seis pesos 00/100 M.N.)

Unidad Direccion General de Normatividad Ciudad Ciudad de México
Administrativa y Consulta
Funciones Funcién 1.- Supervisar el analisis de los proyectos normativos remitidos por otras

dependencias a la Secretaria, a fin de que las opiniones juridicas emitidas
estén alineadas con el marco juridico nacional y se eviten riesgos legales para
la Dependencia.

Funciéon 2.- Supervisar la integracion y analisis de las respuestas formuladas por la
Unidad de Asuntos Juridicos a solicitudes de informacion y datos personales
proporcionadas a la Unidad de Transparencia, para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

Funcion 3.- Supervisar la elaboracion de los proyectos de ordenamientos solicitados por
otras Unidades Administrativas de la Secretaria, con el proposito de verificar su
viabilidad juridica y su alineacién con la normativa vigente, asegurando la legalidad de
los procesos institucionales.

Funcion 4.- Realizar el tramite de publicacion de las disposiciones normativas
competencia de la Secretaria ante el Diario Oficial de la Federaciéon, asi como el control
de su registro, con el fin de garantizar su oportuna difusion y consulta.

Funcién 5.- Supervisar la elaboracién de los instrumentos juridicos celebrados por la
Secretaria con los sectores publico, privado y social, de caracter nacional e
internacional, verificando su viabilidad juridica de conformidad con la normatividad
aplicable para facilitar su dictaminacion.

Funcién 6.- Revisar los anteproyectos y proyectos de iniciativas de reformas
constitucionales, de leyes o decretos legislativos, asi como de reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones juridicas de caracter general, y sus modificaciones, en
las materias competencia de la Secretaria instruidos por su superior jerarquico, para
que sean emitidos con base en el marco juridico aplicable.
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Funcién 7.- Actualizar y realizar el registro electronico de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones normativas de la Secretaria, implementando
mecanismos de consulta y criterios de resguardo de la informacién para garantizar
su disponibilidad y cumplimiento con los principios de transparencia y acceso
a la informacién.

Funcién 8.- Realizar el tramite ante las instancias competentes de titulos y demas
documentos en los que se consignen los derechos de la Secretaria, para resguardar la
propiedad industrial y los derechos de autor de la Dependencia.
Funcién 9.- Supervisar el registro y actualizacién de los autoégrafos de las personas
servidoras publicas de la Dependencia ante la Secretaria de Gobernacion, asegurando
su validez en la documentacion oficial y su correcto uso en los sistemas administrativos.

Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

deberan Grado de avance: Con Titulo

cubrir los(las) Area General Carrera Genérica

aspirantes Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

(con base en Ciencias Sociales y Administrativas Administracién Publica

el catalogo de Experiencia Minimo 6 afios de experiencia en:

TrabajaEn) Laboral: Area General Area de Experiencia

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y

Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales
Evaluacion 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 JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES
del Puesto 27-420-1-M1C015P-0000896-E-C-U
Numero de Una (1) Nivel Administrativo 033
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracién
bruta mensual

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

Unidad Coordinaciéon 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 admisién.
Funcién 2.- Apoyar con el andlisis 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.

Funcién 3.- Apoyar en la substanciaciéon del recurso de inconformidad que se promueva
en contra de la abstencién de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
y la elaboracion del proyecto correspondiente para comentarios de la Subdireccién de
Responsabilidades.

Funcion 4.- Elaborar los proyectos relacionados con la substanciacion 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.
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Funcién 5.- |Integrar la informacibn y proyectos que la Subdirecciéon 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 imposiciéon de sanciones administrativas y auxiliar a
la Subdireccién de Responsabilidades con los proyectos de resoluciébn que se le
requieran.

Funcion 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 érgano interno de control
especifico, a fin de apoyar con la elaboracion de las resoluciones correspondientes.
Funcion 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 conciliacion en las
que participe la persona titular del Area de Responsabilidades.

Funcién 10.- Asistir a la Subdireccién de Responsabilidades en la substanciacion 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 Direccidon General de
Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, para proponer los proyectos
de resolucién que conforme a derecho correspondan.

Funcioén 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 licitacién publica o invitacion a
cuando menos tres personas.

Funcién 12.- Auxiliar con la substanciacion y resolucion 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.

Funciéon 13.- Recopilar la informacion y documentacién que le sea instruida, con el
proposito de integrar los elementos de defensa juridica de las resoluciones del Organo
Interno de Control.

Funcion 14.- Recopilar informacién 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
atencion y seguimiento de los mismos hasta su resolucién definitiva.

Funcidon 15.- Integrar la informacion necesaria de las sanciones impuestas, a fin de
contribuir con el registro del Directorio de Proveedores 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.

Funcién 17.- Auxiliar con la elaboracion 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 consideracién de su
superior/a en jerarquia.

Funcién 18.- Realizar las diligencias que le sean encomendadas para la ejecucién 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.
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Funcién 20.- Recopilar la informacion y documentacion relacionada con el Programa
Anual de Trabajo y de Evaluacion del Area de Responsabilidades, a fin de contribuir con
la planeacioén del area de adscripcion.

Funcioén 21.- Recopilar la informacién 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.

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

Funcion 23.- Apoyar en la elaboracion de proyectos de requerimientos de informacién
dirigidos a las Unidades Administrativas de la dependencia, 6rgano desconcentrado o
entidad de asignacién, 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 Administraciéon

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Ciencias Sociales y Administrativas Humanidades

Ciencias Sociales y Administrativas Administracién Publica

Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:

Laboral: Area General Area de Experiencia

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.

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:

Denominacion JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

del Puesto 27-420-1-M1C015P-0000913-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0000996-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0001027-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0001096-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
Administrativa

Coordinaciéon General de Organos Ciudad Ciudad de México

Internos de Control
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Funciones

Funcién 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 gestién publica que realice el area de
adscripcién y remitirlas a su superior/a en jerarquia.

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

Funcion 3.- Analizar la informacion recibida como parte del procedimiento de
intervenciébn 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/a en jerarquia el proyecto de informe de resultados y la sugerencia de acciones
preventivas y correctivas.

Funcion 4.- Integrar la informacién derivada de los actos de fiscalizacién 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 informacién 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 integracion de los
informes de resultados de los actos de fiscalizaciéon al ente publico de la Administracion
Publica Federal que sea de su competencia y ponerlos a consideracion de la persona
superior/a en jerarquia.

Funcién 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 la elaboracion
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 Subdireccion de Auditoria.

Funcion 8.- Ejecutar las recomendaciones que el Sistema Nacional Anticorrupcién haya
realizado a la dependencia, 6rgano 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, érgano 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 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.

Funcién 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, érgano 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.

Funcién 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 licitacion publica e invitacién a cuando menos
tres personas, que celebre la dependencia, érgano desconcentrado o entidad, con el
propésito 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.
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Funcién 14.- Asistir en la elaboracion de los diagnésticos sobre el cumplimiento de
normas y 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, 6rgano desconcentrado o entidad, a fin de aportar los
elementos que permitan la determinaciéon del cumplimiento de los principios de
legalidad, transparencia, austeridad, economia, eficacia y eficiencia.
Funcién 15.- Recopilar la informacién 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.
Funcioén 16.- Integrar los elementos e informacién que se requieran en materia de actos
de fiscalizaciébn y seguimiento de observaciones, para elaborar los proyectos de
requerimiento de informacién que se formulen a las Unidades Administrativas de la
dependencia, 6rgano 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 Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
deberan Grado de avance: Con Titulo
cubrir los(las) Area General Carrera Genérica
aspirantes Ciencias Naturales y Exactas Contaduria
(con base en Ciencias Naturales y Exactas Matematicas - Actuaria
el catalogo de Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
TrabajaEn) Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracién 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 Administraciéon Publica
Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia

Ciencias Econémicas Auditoria Gubernamental

Ciencias Economicas Politica Fiscal y Hacienda

Publica Nacionales

Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Econdmicas Organizacion y Direccion de

Empresas
Ciencias Econdmicas Evaluacion
Ciencias Econdmicas Auditoria

Ciencias Econdmicas Actividad Econ6mica

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales

Ciencia Politica Administracion Publica

Evaluacién de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

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
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.
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Denominacién
del Puesto

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
27-420-1-M1C015P-0000883-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0000918-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0000922-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0000955-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0001070-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0001089-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0001095-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0001097-E-C-U
27-420-1-M1C015P-0001114-E-C-U

NuUmero de
vacantes

Nueve (9) Nivel Administrativo 032
Jefaturas de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

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

Unidad Coordinacién General de Organos Ciudad Ciudad de México
Administrativa Internos de Control
Funciones Funcién 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 gestién publica que realice el area de
adscripcién y remitirlas a su superior/a en jerarquia.

Funcién 2.- Ejecutar las acciones necesarias para llevar a cabo las intervenciones en
materia de control interno, analizar la informacion 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
intervencidon 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/a en jerarquia el proyecto de informe de resultados y la sugerencia de acciones
preventivas y correctivas.

Funcion 4.- Integrar la informacién derivada de los actos de fiscalizacién 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 informacién 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 el 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 fiscalizaciéon al ente publico de la Administracion
Publica Federal que sea de su competencia y ponerlos a consideracion de la persona
superior/a en jerarquia.

Funcion 6.- Elaborar los oficios de seguimiento respecto a la aplicacion de medidas
preventivas y correctivas que hayan derivado de actos de fiscalizacion 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 la elaboracion
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.

Funcién 8.- Ejecutar las recomendaciones que el Sistema Nacional Anticorrupcién haya
realizado a la dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad que les sea asignada,
previa valoracién y determinacion 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, érgano desconcentrado o entidad asignada,
fideicomiso publico no paraestatal, mandato o contrato determinado.
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Funcién 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
Administracién 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.

Funciéon 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, 6érgano 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 licitacion publica e invitacion a cuando menos
tres personas, que celebre la dependencia, érgano desconcentrado o entidad, con el
proposito 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.

Funcién 14.- Asistir en la elaboracion de los diagnosticos sobre el cumplimiento de
normas y 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, 6rgano 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 informacién 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.

Funcioén 16.- Integrar los elementos e informacién que se requieran en materia de actos
de fiscalizacion y seguimiento de observaciones, para elaborar los proyectos de
requerimiento de informacién que se formulen a las Unidades Administrativas de la
dependencia, 6rgano 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
Administracién 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 General Area de Experiencia

Ciencias Econémicas Auditoria Gubernamental

Ciencias Economicas Politica fiscal y Hacienda

Publica Nacionales

Ciencias Economicas Contabilidad
Ciencias Economicas Organizacion y Direcciéon de

Empresas
Ciencias Economicas Evaluacién
Ciencias Economicas Auditoria

Ciencias Econémicas Actividad econdmica

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales

Ciencia Politica Administracién Publica

Evaluacion de
Habilidades:

Orientacion a Resultaados 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-0001069-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 Coordinaciéon 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 otras instancias fiscalizadoras, para verificar que
cuenten con la documentacién y elementos necesarios para su tramitacion y analisis.
Funcion 2.- Analizar los expedientes de denuncias que se formulen por infracciones que
puedan haber cometido personas fisicas 0 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/a 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/a 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.
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Funcioén 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 Direccion General de Controversias y
Sanciones en Contrataciones Publicas; e integrar la documentacién 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 Subdireccion de Denuncias e Investigaciones.

Funcién 7.- Identificar las irregularidades en los procedimientos de adjudicaciéon de
contratos de adquisiciones de bienes, arrendamientos, servicios y Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, que tramite el ente publico de la Administracién
Publica Federal que corresponda e informar a su superior/a 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.

Funcién 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 Administracion 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 valoraciéon 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 certificacidbn 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 actuacion de los servidores publicos y asistir en la determinacién 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 informaciébn que se requiera para
verificar la evolucién patrimonial de los declarantes, de sus cényuges, concubinas o
concubinarios y de sus dependientes econdmicos directos.

Funcion 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 Subdireccion de Denuncias e Investigaciones, los
elementos técnicos y normativos para el proyecto de determinacion.

Funcion 13.- Elaborar los proyectos de solicitud que se remitiran a la autoridad
substanciadora o resolutora, para la aplicaciéon 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 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
documentacion necesaria para colaborar con los proyectos de informes que justifiquen
dichas impugnaciones.
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Funcién 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.

Funcioén 17.- Recopilar la informacién para la elaboracién 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 las competencias 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.

Funcién 18.- Integrar los formatos e informacion que se requiera para la ejecucion de
visitas de verificacion 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 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 informacién
de las dependencias, 6rganos desconcentrados o entidades de la Administracion
Publica Federal.

Funcion 20.- Recopilar informes y documentacién de los procedimientos de
investigacion en materia de responsabilidad administrativa y de contrataciones publicas,
a fin de entregarlos a la Direccién General de Investigacion de Faltas Administrativas y a
la General de Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas.

Funcioén 21.- Recopilar la informacién que se requiera para la certificacion de copias de
los documentos que se encuentren en los archivos de su respectiva area.

Funcién 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 publicos adscritos
a las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados o entidades que sean
competencia del Organo Interno de Control al que esté adscrito.

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

Funcion 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 Ciencias Politicas y
Administracién Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Gobierno y Asuntos Publicos
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién Publica
Experiencia Minimo 5 afios de experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia
Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y
Procedimientos
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion
Nacionales
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho Internacional
Ciencias Econémicas Auditoria Gubernamental
Ciencias Economicas Politica Fiscal y Hacienda
Publica Nacionales
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencia Politica Administracion Publica
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Evaluacion de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

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 27-900-1-M1C015P-0000038-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 Organo Interno de Control Ciudad Ciudad de México
Administrativa de la Secretaria
Funciones Funcioén 1.- Elaborar el Programa Anual de Trabajo y Evaluacion, especificamente del

Programa Anual de Fiscalizacion, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable
para la planeacion de los actos de fiscalizacién que se practicaran a las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Funcién 2.- Ejecutar los actos de fiscalizacién, conforme al Programa Anual de
Fiscalizacion y los que instruya o autorice la persona titular del Organo Interno
de Control de la Secretaria a las Unidades Administrativas de dicha dependencia, asi
como elaborar el informe correspondiente para comunicar el resultado de dichos actos a
la persona titular del Organo Interno de Control de la Secretaria y a los responsables
de las unidades fiscalizadas.

Funcién 3.- Elaborar las propuestas de cancelacién o reprogramacion de actos de
fiscalizacion para remitirlos al/a la superior/a jerarquico/a.

Funcién 4.- Elaborar las cédulas de resultados en las cuales se determinen las
presuntas irregularidades o incumplimientos normativos, asi como las acciones para
contribuir a la solucién de los hechos observados en los actos de fiscalizacion, a fin de
darlas a conocer a las unidades fiscalizadas.

Funcién 5.- Practicar los actos de verificacion para constatar que las personas
servidoras publicas adscritas a las Unidades Administrativas de la Secretaria, actian
con apego a la normatividad aplicable.

Funcion 6.- Analizar la informacion proporcionada por las unidades fiscalizadas para el
seguimiento de las acciones promovidas en los actos de fiscalizacion practicados a las
Unidades Administrativas de la Secretaria, y, en su caso, a las determinadas por otras
autoridades fiscalizadoras.

Funcién 7.- Elaborar los oficios de designacién, incorporacion, desincorporacion, y en su
caso sustitucién, del personal comisionado en los actos de fiscalizacion con la finalidad
de organizar y coordinar eficientemente los recursos humanos.

Funcion 8.- Elaborar, previo analisis de la informacion recabada, el informe de presunta
responsabilidad administrativa para notificar a la autoridad investigadora los actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas de las personas servidoras
publicas y de particulares, como resultado de los actos de fiscalizacién realizados.
Funcién 9.- Elaborar las solicitudes de informacién y documentacién que se realizan a
las personas servidoras publicas de la Secretaria, a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, y a cualquier otra autoridad Publica Federal, asi como
a las personas fisicas o morales, para el adecuado despacho de los asuntos que le
competan al area.
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Funcién 10.- Realizar los registros y libros de gobierno de los asuntos de la competencia
del area, con la finalidad de tener una adecuada gestién administrativa y operativa.
Funcién 11.- Elaborar la certificacion de copias de los documentos que se encuentren
en los archivos del area, asi como, de aquellos a los que se tenga acceso con motivo
del desempefio de las funciones, con el fin de acreditar la validez de la documentacion.
Funcién 12.- Cumplir con las funciones de su competencia de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores/as jerarquicos/as.

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

Escolaridad:

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

Area General

Carrera Genérica

Ciencias Naturales y Exactas

Computacion e Informatica

Ciencias Sociales y Administrativas

Administraciéon

Ciencias Sociales y Administrativas

Ciencias Politicas y
Administracion Publica

Ciencias Sociales y Administrativas

Contaduria

Ciencias Sociales y Administrativas

Derecho

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracion Publica

Ingenieria y Tecnologia

Arquitectura

Ingenieria y Tecnologia

Ingenieria Civil

Ingenieria y Tecnologia

Computacion e Informatica

Ingenieria y Tecnologia

Ingeniero Arquitecto

Experiencia
Laboral:

Minimo 5 afos de experiencia en:

Area General

Area de Experiencia

Ciencias Econémicas

Administraciéon

Ciencias Econémicas

Auditoria Gubernamental

Ciencias Econémicas

Contabilidad

Ciencias Econémicas

Auditoria

Ciencias Econémicas

Adquisiciones

Ciencias Tecnoldgicas

Tecnologias de Informacién
y Comunicaciones

Ciencias Tecnolodgicas

Tecnologia de la
Construccion

Ciencias Tecnologicas

Ingenieria de Software

Ciencias Tecnolbgicas

Desarrollo de Sistemas

Ciencias Tecnolbgicas

Ingenieria General

Ciencias Juridicas y Derecho

Derecho y Legislacion
Nacionales

Ciencia Politica

Administracién Publica

Ciencias de las Artes y las Letras

Arquitectura

Evaluacion de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Examenes de
Conocimientos:

Temario del examen de conocimientos generales de la
Administraciéon 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.
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Denominacién

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS E INVESTIGACIONES

del Puesto 27-900-1-M1C015P-0000040-E-C-U
Numero de Una (1) Nivel Administrativo 032
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracioén
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.- Atender las denuncias que le sean turnadas hasta su resolucién, 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 legislacion
aplicable en materia de responsabilidades administrativas, a fin de que se realicen bajo
los principios de oportunidad, exhaustividad y eficiencia.

Funcién 2.- Mantener actualizados los controles internos a efecto de que los
expedientes le fueron asignado tengan una debida atencion.

Funcién 3.- Realizar el seguimiento correspondiente de todas las denuncias que le sean
asignadas y se encuentren en tramite hasta su conclusion con el propésito de allegarse
de los elementos que permitan determinar lo que en derecho corresponda.

Funcién 4.- Realizar los anteproyectos de acuerdos, actuaciones y diligencias que se
determinen necesarias para la atencion de las investigaciones que le sean
encomendadas.

Funcién 5.- Realizar 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.- Realizar 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 conclusién y cualquier otro
para la debida integracion.

Funcién 7.- Realizar los requerimientos de informacion 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.

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

Funcién 9.- Colaborar con sus superiores/as jerarquicos/as en la atencion de 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.- Realizar las visitas de verificacion que se consideren necesarias para la
investigacion de probables faltas administrativas de su competencia.

Funcién 11.- Elaborar el proyecto de la calificacion de las faltas administrativas como
graves 0 no graves, para su remision a la autoridad correspondiente.

Funcién 12.- Realizar los proyectos de Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa de aquellos asuntos en los que, como resultado de la investigacion, se
presuma la probable comision 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.

Funcién 13.- Elaborar el proyecto de informe que justifique la calificacion impugnada.
Funcién 14.- Realizar el anteproyecto de reclasificacion de las faltas administrativas,
cuando se le instruya, para atender las indicaciones del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa.

Funcién 15.- Realizar las acciones necesarias 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.- Ejecutar 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.
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Funcién 17.- Informar a su superior/a jerarquico/a la posible comisiéon 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.

Funcién 18.- Realizar las 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 de la Funcion Publica; asi como en contra de los actos u omisiones del
Comité de Profesionalizacién y de Seleccién y de cualquier otra unidad administrativa
de la Secretaria para operar el sistema.

Funcién 19.- Realizar 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 Servidores Publicos de Carrera, en
términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal con la finalidad de que sea integrada al proyecto de determinacion.

Funcién 20.- Realizar los proyectos juridicos que se le instruyan para la ejecucion de las
medidas de apremio para hacer cumplir las determinaciones como autoridad
investigadora.

Funcién 21.- Realizar el proyecto sobre las medidas cautelares segun corresponda, con
la finalidad de evitar el ocultamiento o destruccién de pruebas, impedir la continuacién
de los efectos perjudiciales de la presunta falta administrativa, evitar la obstaculizacion
del adecuado desarrollo del procedimiento administrativo o evitar un dafio irreparable a
la hacienda publica.

Funcién 22.- Realizar los requerimientos de informacién y documentacién necesaria
para el ejercicio de sus facultades a los servidores publicos de la Secretaria, incluidos
los adscritos 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.

Funcion 23.- Realizar los registros de los asuntos de su competencia para su
debido control.

Funcién 24.- Cotejar las copias de los documentos que obren en los archivos del Area
de Denuncias para su certificacion.

Funcion 25.- 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 5 afios de experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica 'y

Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales
Evaluacion de Orientacion a Resultados 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
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.
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Denominacion

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES E INCONFORMIDADES

del Puesto 27-900-1-M1C015P-0000046-E-C-U
Numero de Una (1) Nivel Administrativo 032
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracioén
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 Funcion 1.- Elaborar el proyecto de acuerdo de admisién del Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa o, en su caso, de acuerdos de prevencion a la Autoridad
Investigadora cuando se advierta que el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa adolece de alguno o algunos de los requisitos previstos en la ley de la
materia, o que la narracién de los hechos es obscura e imprecisa, con la finalidad
de que previa notificacién subsane en su caso los requisitos de Ley.

Funcion 2.- Elaborar el proyecto de acuerdo de abstencion de inicio de procedimiento de
responsabilidad administrativa y, en su caso de resoluciébn de imponer sancidon
administrativa a personas servidoras publicas de la Secretaria, con el objeto de cumplir
con la legislacién en materia de responsabilidades administrativas.

Funcion 3.- Elaborar el acuerdo de admision del informe de presunta responsabilidad
administrativa para el emplazamiento del presunto responsable, los oficios para citar a
las partes en el procedimiento al desahogo de la audiencia inicial, oficios para la
remision de los autos originales al Tribunal Federal de Justicia Administrativa
y la notificacion a las partes de la fecha de su envio.

Funcion 4.- Elaborar los proyectos de actuaciones en la substanciacion de los recursos
de reclamacién en materia de responsabilidad administrativa, llevando a cabo el
proyecto de acuerdo por el que se ordena correr traslado y dar cuenta al Tribunal
Federal de Justicia Administrativa para que en su oportunidad determine lo que en
derecho corresponda.

Funcién 5.- Elaborar la propuesta de acuerdos que se requieran en la instruccion de los
recursos de revocacion que interpongan las personas servidoras publicas en contra de
las resoluciones que los afecten, asi como el proyecto de resolucién correspondiente,
para que se presente como propuesta a la persona Titular del Organo Interno de Control
de la Secretaria.

Funcién 6.- Elaborar los proyectos de acuerdos, oficios y demas gestiones dentro de los
recursos de revision que se promuevan en contra de las resoluciones de
inconformidades y reclamaciones interpuestas en términos de las disposiciones juridicas
en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios del sector publico, Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y de responsabilidad patrimonial del
Estado, hasta la elaboracién del proyecto de resoluciéon correspondiente, a fin de que se
presente como propuesta a la persona Titular del Organo Interno de Control de
la Secretaria.

Funcién 7.- Auxiliar en las diligencias para la substanciacién de los recursos de
inconformidad que se hagan valer por los denunciantes, en contra de las
determinaciones de abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa o de imponer sanciones, y dar cuenta al Tribunal Federal de Justicia
Administrativa.

Funcién 8.- Elaborar el proyecto de acuerdo de admisién del informe de presunta
responsabilidad administrativa y emplazamiento del presunto responsable, asi como la
citacion a las partes en el procedimiento al desahogo de la audiencia inicial, y demas
diligencias dictadas en el procedimiento, hasta el proyecto de resolucion, tratandose de
faltas administrativas calificadas como no graves, para su debida substanciaciéon y
resolucion conforme a derecho corresponda, auxiliando en la realizacion de las
actuaciones posteriores a la emision de la resolucién, de acuerdo con el sentido
de la misma.

Funcién 9.- Elaborar los proyectos de actuaciones en la substanciacion de
inconformidades y reclamaciones recibidas en el Area de Responsabilidades, en contra
de actos de los servidores publicos de la Secretaria, en términos de las disposiciones
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios del sector publico,
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y responsabilidad patrimonial
del Estado, respectivamente y elaborar los proyectos de resolucion correspondientes,
con el objeto de que se determine lo que en derecho corresponda; en materia de
responsabilidad administrativa, para que en su oportunidad el recurso sea remitido al
Tribunal Federal de Justicia Administrativa y éste determine lo procedente.
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Funcién 10.- Elaborar los proyectos de acuerdos y gestiones necesarias para la
instruccién de las intervenciones de oficio que se tramiten en el Area de
Responsabilidades, asi como su resolucién, en términos de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Funcién 11.- Elaborar de los proyectos de acuerdos provisionales y preparatorios, asi
como los de resoluciones interlocutorias, en materia de medidas cautelares, a efecto de
que se hagan cumplir las determinaciones de la persona Titular del Area
de Responsabilidades.

Funcion 12.- Elaborar los proyectos de actuaciones para la imposicion de medidas de
apremio a fin de hacer cumplir las determinaciones de la Persona Titular del Area
de Responsabilidades, cuando éstas procedan.

Funcion 13.- Elaborar la propuesta de acuerdos de acumulacién de procedimientos
administrativos de responsabilidades, asi como el de improcedencia o sobreseimiento
segun corresponda, a efecto de dar el tramite que corresponda.

Funcién 14.- Elaborar la propuesta de los acuerdos de tramite, actuaciones y demas
diligencias necesarias para la substanciacion de los incidentes que se promuevan en el
procedimiento administrativo de responsabilidades.

Funcién 15.- Elaborar los proyectos de acuerdo de inicio del procedimiento
de responsabilidad administrativa, oficios, actuaciones, audiencias, resoluciones o
cualquier diligencia a efecto de cumplir integramente con las disposiciones juridicas
aplicables en materia de responsabilidades administrativas.

Funcion 16.- Elaborar las actuaciones necesarias en los términos del ordenamiento
legal en materia de responsabilidades, a fin de que se ejecuten las sanciones
administrativas de conductas no graves que hayan impuesto.

Funcién 17.- Elaborar los proyectos de requerimientos de la informaciéon y
documentacion necesaria para la atencion de los asuntos competencia del Area de
Responsabilidades, a los servidores publicos de la Secretaria, a las demas
dependencias, entidades, empresas productivas del Estado, empresas productivas
subsidiarias, y en general, a cualquier persona fisica o moral, publica o privada.

Funcion 18.- Generar reportes que se requieran con la informacién actualizada de los
expedientes tramitados, en el Area de Responsabilidades, llevar el registro oportuno en
las bases de datos de las sanciones administrativas impuestas.

Funcion 19.- Elaborar los formatos establecidos para el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, con la informacién generada por el Area de
Responsabilidades, con la finalidad de reportar la misma en la Plataforma Nacional
de Transparencia en los términos juridicos aplicables, llevar el registro de la informacion
del Area de Responsabilidades, que haya sido clasificada como reservada o
confidencial por el Comité de Transparencia de la Secretaria o por cualquier otra de las
autoridades competentes para tal efecto a fin de dar cumplimiento a las Obligaciones
de Transparencia y a las solicitudes de acceso a la informacion publica y/o
datos personales.

Funcién 20.- Realizar los proyectos de versiéon publica de los documentos solicitados al
Area de Responsabilidades, para su remision oportuna al Comité de Transparencia o a
las autoridades competentes.

Funcion 21.- Elaborar los proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso
a la informacién publica dirigidas al Area de Responsabilidades para cumplir con las
disposiciones juridicas aplicables.

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 5 afios de experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y

Procedimientos
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion
Nacionales

Evaluacion de Orientacion a Resultados 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

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE RED

del Puesto 27-840-1-M1C014P-0000047-E-C-K
Numero de Una (1) Nivel Administrativo 023
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracién
bruta mensual

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

Unidad Direccion General de Tecnologias de Ciudad Ciudad de México
Administrativa la Informacién y Comunicaciones
Funciones Funcién 1.- Coadyuvar en la elaboracion de la propuesta de los estandares de la

infraestructura de procesamiento, almacenamiento y Centro de Datos, con sujecién
a las normas técnicas aplicables, a efecto de asegurar el desarrollo y mantenimiento de
los servicios.

Funcién 2.- Participar en la ejecuciéon 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.- Realizar 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 implementacion de sistemas de
informacion y aplicativos.

Funcién 4.- Ejecutar tareas de actualizacion y configuracion en las plataformas de
hardware y software de servicios de red, con el propdsito de asegurar la continuidad
y la eficiencia funcional operativa de los servicios asociados a esta infraestructura.
Funcién 5.- Supervisar la ejecucion de las politicas para asegurar la continuidad en la
prestacion de los servicios informaticos, de correo electrénico, directorio activo, DNS
internos, externos, DHCP, y almacenamiento de datos de la Secretaria.

Funcién 6.- Participar en el establecimiento de los parametros minimos necesarios de la
infraestructura de tecnologias de la informacion de los Centros de Datos, asi como de
procesamiento y almacenamiento de la Secretaria, para contar con un marco base para
las propuestas de contrataciones de servicios y/o adquisicion de bienes.

Funcién 7.- Monitorear el 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.

Funcién 8.- Atender las solicitudes de servicio e incidentes relacionados a los servicios
de correo electrénico, directorio activo, DNS internos, externos, DHCP, vy
almacenamiento de datos de la Secretaria, con los niveles de cumplimiento establecidos
en la mesa de servicio, para atender de forma oportuna y eficiente a los/las usuarios/as.
Funcién 9.- Monitorear los servicios de correo electronico, directorio activo, DNS
internos, externos, DHCP, y almacenamiento de datos de la Secretaria, brindando la
continuidad de los servicios.

Funcién 10.- Aplicar las acciones correctivas asignadas y detectadas en los
procedimientos de monitoreo, atencion y diagnéstico, de los incidentes y reportes
relacionados con los servicios de correo electronico, directorio activo, DNS internos,
externos, DHCP, y almacenamiento de datos de la Secretaria.

Funcién 11.- 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.
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Perfil que
deberan
cubrir los(las)
aspirantes
(con base en
el catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
Ingenieria y Tecnologia Eléctrica y Electrénica
Ingenieria y Tecnologia Sistemas y Calidad
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
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 4 afios de experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia

Ciencias Tecnolbgicas Tecnologia de los

Ordenadores

Ciencias Tecnoldgicas Tecnologias de Informacién

y Comunicaciones

Ciencias Tecnoldgicas Tecnologia de las

Telecomunicaciones

Ciencia Politica Administracién Publica

Evaluacion de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

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
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.

Denominacién

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

del Puesto 27-840-1-M1C014P-0000051-E-C-K
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 Direccion General de Tecnologias de Ciudad Ciudad de México
Administrativa la Informacién y Comunicaciones
Funciones Funciéon 1.- Documentar el inicio de los proyectos de desarrollo o mantenimiento

de los sistemas de informacion y sitios web para verificar que cualquier cambio a los
sistemas de informaciéon o sus nuevos desarrollos esta soportado en una solicitud
de cambio autorizada.

Funcién 2.- Efectuar el disefio de sistemas de informacién y sitios web, utilizando
las metodologias establecidas para la automatizacion de procesos de acuerdo a los
requerimientos de las Unidades Administrativas.

Funcién 3.- Aplicar los esquemas de pruebas funcionales a los sistemas de informacién
y sitios web, a fin de validar la atencién de los requerimientos de las Unidades
Administrativas.

Funcién 4.- Documentar la aceptacion y liberacion de los sistemas de informacion y
sitios web para concluir el desarrollo de los sistemas de informacion, para verificar que
cualquier cambio a los sistemas de informacién o sus nuevos desarrollos fue atendido.
Funcion 5.- Documentar el apoyo técnico necesario para la operacion de los sistemas
de informacion y sitios web administrativos de la Secretaria relacionado con los
procesos aplicables.
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Funcién 6.- Probar que la codificacion de los sistemas de informacién y sitios web se
realice empleando los estandares establecidos en el modelo de arquitectura, a fin de
validar la atencion de los requerimientos de las Unidades Administrativas.

Funcién 7.- 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 Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
deberan Grado de avance: Con Titulo
cubrir los(las) Area General Carrera Genérica
aspirantes Ciencias Naturales y Exactas Computacion e Informatica
(con base en Ciencias Naturales y Exactas Matematicas - Actuaria
el catalogo de Educacion y Humanidades Computacion e Informatica
TrabajaEn) Ingenieria y Tecnologia Computacién e Informatica
Ingenieria y Tecnologia Eléctrica y Electrénica
Ingenieria y Tecnologia Sistemas y Calidad
Ingenieria y Tecnologia Informatica Administrativa
Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia

Ciencias Tecnolbgicas

Tecnologia de los
Ordenadores

Ciencias Tecnolégicas

Tecnologias de Informacién
y Comunicaciones

Ciencias Tecnolodgicas

Tecnologia de las
Telecomunicaciones

Ciencias Tecnologicas

Procesos Tecnoldgicos

Ciencias Tecnoldgicas

Tecnologia Electronica

Ciencia Politica

Administracién Publica

Evaluacion de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

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
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.

Denominacion

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO PRESUPUESTAL C

del Puesto 27-810-1-M1C014P-0000020-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.- Documentar la difusion de los ordenamientos que, en materia de

presupuestacion y ejercicio del gasto publico con fuente de financiamiento 5 "Recursos
fiscales derivados de ingresos excedentes", de conformidad con la normativa aplicable.
Funcién 2.- Revisar los criterios especificos y ordenamientos propuestos en materia de
presupuestacion y ejercicio del gasto publico con fuente de financiamiento 5 "Recursos
fiscales derivados de ingresos excedentes", de conformidad con la normativa aplicable.
Funcion 3.- Revisar la integracion del presupuesto de fuente de financiamiento 5
"Recursos fiscales derivados de ingresos excedentes? para su difusion a las Unidades
Administrativas para dar seguimiento al ejercicio del presupuesto
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Funcién 4.- Contribuir en el registro del presupuesto autorizado y ejercido en los
sistemas informaticos, de los gastos generados en el presupuesto de fuente de
financiamiento 5 "Recursos fiscales derivados de ingresos excedentes", en los capitulos
de Materiales y Suministros; Servicios Generales; Transferencias, Asignaciones,
Subsidios y Otras Ayudas; Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles y Obra Publica de
las Unidades Administrativas, para el analisis y control del presupuesto ejercido.

Funcion 5.- Registrar las adecuaciones presupuestales correspondientes a la fuente de
financiamiento 5 "Recursos fiscales derivados de ingresos excedentes”, en los capitulos
de Materiales y Suministros; Servicios Generales; Transferencias, Asignaciones,
Subsidios y Otras Ayudas; Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles y Obra Publica;
operen con la finalidad de garantizar los recursos para los tramites de pago
correspondientes.

Funcion 6.- Analizar las gestiones para tramitar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico las solicitudes y consultas en materia del presupuesto de fuente de
financiamiento 5 "Recursos fiscales derivados de ingresos excedentes”, en los capitulos
de Materiales y Suministros; Servicios Generales; Transferencias, Asignaciones,
Subsidios y Otras Ayudas; Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles y Obra Publica, de
las Unidades Administrativas de la Secretaria

Funcién 7.- Integrar las retenciones de impuestos derivados del pago a proveedores de
Servicios Generales y de Obra Publica, con fuente de financiamiento 5 "Recursos
fiscales derivados de ingresos excedentes", para su entero ante las autoridades
competentes, para dar cumplimiento con la normativa vigente.

Funcién 8.- Contribuir en la atencién de los procedimientos internos y las lineas de
accion en materia de programacion, presupuesto y ejercicio de los recursos
presupuestales de fuente de financiamiento 5 "Recursos fiscales derivados de ingresos
excedentes", en los capitulos de Materiales y Suministros; Servicios Generales;
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas; Bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles y Obra Publica que apliquen los ejecutores del gasto de la Secretaria a fin
de cumplir con los ordenamientos aplicables.

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 Administraciéon
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracién Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién Publica
Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia
Ciencias Econémicas Administracion
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Economicas Economia general
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.
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Denominacién

COORDINADOR(A) DE CONTROL Y REGISTRO PRESUPUESTAL

del Puesto 27-810-1-M1C014P-0000021-E-C-O
Nuamero de Uno (1) Nivel Administrativo 021
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracioén
bruta mensual

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

Unidad
Administrativa

Direccién General de Presupuesto Ciudad Ciudad de México

y Recursos Financieros

Funciones

Funcion 1.- Documentar la difusién de lineamientos, normas y procedimientos vigentes
en materia presupuestaria en las Unidades Administrativas de la Secretaria, para el
ejercicio y control del presupuesto de fuente de financiamiento 1 "Recursos Fiscales",
en los capitulos de Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas; Bienes
Muebles, Inmuebles e Intangibles y Obra Publica.

Funcioén 2.- Actualizar los criterios especificos y ordenamientos propuestos en materia
de presupuestacién y ejercicio del gasto publico del presupuesto de fuente de
financiamiento 1 "Recursos Fiscales", en los capitulos de Transferencias, Asignaciones,
Subsidios y Otras Ayudas; Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles y Obra Publica, de
conformidad con la normativa aplicable.

Funcién 3.- Integrar la informacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
correspondiente a los capitulos de Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras
Ayudas; Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles y Obra Publica de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, con la finalidad de cumplir con la normativa vigente.
Funcién 4.- Revisar la integracion del presupuesto autorizado para su difusion a las
Unidades Administrativas en los capitulos de Transferencias, Asignaciones, Subsidios y
Otras Ayudas; Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles y Obra Publica, para dar
seguimiento al ejercicio del presupuesto.

Funciéon 5.- Contribuir en el registro del presupuesto autorizado y ejercido en los
sistemas informaticos, de los gastos generados en el presupuesto de fuente de
financiamiento 1 "Recursos Fiscales", en los capitulos de Transferencias, Asignaciones,
Subsidios y Otras Ayudas; Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles y Obra Publica de
las Unidades Administrativas, para el analisis y control del presupuesto ejercido.

Funcién 6.- Documentar las adecuaciones presupuestales correspondientes a la fuente
de financiamiento 1 "Recursos Fiscales", en los capitulos de Materiales y Suministros;
Servicios Generales; Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas; Bienes
Muebles, Inmuebles e Intangibles y Obra Publica; operen con la finalidad de garantizar
los recursos para los tramites de pago correspondientes.

Funcién 7.- Organizar las gestiones para tramitar ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico las solicitudes y consultas en materia del presupuesto de fuente de
financiamiento 1 "Recursos Fiscales", en los capitulos de Materiales y Suministros;
Servicios Generales; Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas; Bienes
Muebles, Inmuebles e Intangibles y Obra Publica, de las Unidades Administrativas de la
Secretaria.

Funcion 8.- Intervenir en la integracion de las retenciones de impuestos derivados
del pago a proveedores de Servicios Generales y de Obra Publica, con fuente de
financiamiento 1 "Recursos fiscales", para su entero ante las autoridades competentes,
para dar cumplimiento con la normativa vigente.

Funcioén 9.- Inventariar la atencién de los procedimientos internos y las lineas de accion
en materia de programacion, presupuesto y ejercicio de los recursos presupuestales de
fuente de financiamiento 1 "Recursos Fiscales", en los capitulos de Materiales y
Suministros; Servicios Generales; Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras
Ayudas; Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles y Obra Publica que apliquen los
ejecutores del gasto de la Secretaria a fin de cumplir con los ordenamientos aplicables.

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 Administracién

Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y

Administracion Publica

Ciencias Sociales y Administrativas Computacion e Informatica

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria

Ciencias Sociales y Administrativas Economia

Ciencias Sociales y Administrativas Administracién Publica

Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
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Experiencia Minimo 4 afios de experiencia en:

Laboral: Area General Area de Experiencia

Ciencias Econémicas Administracion

Ciencias Econémicas Contabilidad

Ciencias Econémicas Economia General

Ciencias Politica Administracion Publica

Evaluacion de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

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
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.

Denominacién

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO A

del Puesto 27-810-1-M1C014P-0000024-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.- Apoyar en la elaboracion de los ordenamientos en materia de fondo
rotatorio, con el fin de difundir a las Unidades Administrativas la normativa aplicable
para su operacion.
Funcién 2.- Elaborar los criterios especificos y procedimientos para la administracién de
los recursos relativos al fondo rotatorio para la operacién de las Unidades
Administrativas.
Funcion 3.- Registrar las operaciones de fondo rotatorio de la Secretaria, en los
sistemas internos y los de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad
de que las Unidades Administrativas cuenten con los recursos necesarios para
su operatividad.
Funcion 4.- Revisar el entero de los impuestos locales (Impuesto Sobre Némina), cuotas
de seguridad social y las obligaciones que establezcan las instituciones bancarias con la
finalidad de que la Dependencia cumpla con sus obligaciones ante las autoridades e
instituciones competentes.
Funcion 5.- Revisar que en las actividades financieras del ejercicio del gasto se cumplan
con los ordenamientos fiscales y administrativos correspondientes.

Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

deberan Grado de avance: Con Titulo

cubrir los(las) Area General Carrera Genérica

aspirantes Ciencias Sociales y Administrativas Administracion

(con base en Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria

el catélogo de Ciencias Sociales y Administrativas Economia

TrabajaEn) Ciencias Sociales y Administrativas Administracion Publica

Ingenieria y Tecnologia Administracién

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

Ciencias Econdmicas Contabilidad

Ciencias Economicas Politica Fiscal y Hacienda

Publica Nacionales

Ciencias Economicas Organizacion y Direccion de

Empresas

Ciencias Econdmicas Auditoria
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Evaluacion de
Habilidades:

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

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 LO CONTENCIOSO
del Puesto 27-620-1-M1C014P-0000031-E-C-P
Nuamero de Una (1) Nivel Administrativo o111
vacantes Jefatura de Departamento

Remuneracion
bruta mensual

$26,005.00 (Veintiséis mil cinco pesos 00/100 M.N.)

Unidad Direccion General Juridica Ciudad Ciudad de México
Administrativa
Funciones Funcién 1.- Analizar la informacibn documental proveniente de las Unidades

Administrativas de la Secretaria y otras instancias gubernamentales, con la finalidad de
integrar expedientes solidos para la defensa en juicios contenciosos administrativos y
amparos directos competencia de la Secretaria.

Funcién 2.- Elaborar escritos de contestacién, alegatos, recursos de revisién y todas las
promociones que se requieran en los procedimientos contenciosos administrativos, que
permita cumplir con la normatividad aplicable y con las directrices establecidas por la
Direccion de lo Contencioso.

Funcion 3.- Atender y realizar el seguimiento de los juicios en los que la Secretaria sea
parte, mediante la revision de plazos procesales y la aplicacion de estrategias juridicas,
con el propésito de fortalecer la defensa institucional y proteger los intereses de
la Dependencia.

Funcién 4.- Participar en el ejercicio de la representacion juridica de la Secretaria y de
sus Unidades Administrativas, en audiencias, diligencias y comparecencias ante
autoridades judiciales, jurisdiccionales y administrativas, con el objeto de defender los
intereses de la Dependencia.

Funcién 5.- Elaborar, en coordinacion con su superior jerarquico, los proyectos de
respuesta a solicitudes de orientacion juridica hechas por las Unidades Administrativas
de la Secretaria en materia de procedimientos contenciosos administrativos, con el
objetivo de prevenir riesgos juridicos mediante el cumplimiento del marco normativo.
Funciéon 6.- Elaborar opiniones juridicas sobre la interpretacion y aplicacion de los
criterios normativos en materia administrativa, contribuyendo a la toma de decisiones
estratégicas que generen seguridad juridica.

Funcion 7.- Realizar la gestion para la interposicion de recursos de revision y otros
medios de defensa en representacion de las personas servidoras publicas de la
Secretaria, de conformidad con lo establecido en el marco juridico aplicable para
intervenir juridicamente salvaguardando los intereses la Dependencia.

Funcién 8.- Actualizar la informacion del estado que guardan los asuntos contenciosos
administrativos bajo su gestion, para proporcionar datos precisos a la Subdireccion de lo
Contencioso que faciliten la elaboracion de informes periddicos, el seguimiento de los
expedientes y la toma de decisiones.

Funcién 9.- Realizar la comunicacién formal con autoridades jurisdiccionales,
administrativas y legislativas, asi como con érganos constitucionales autébnomos, para la
adecuada gestion de los procedimientos contenciosos y la defensa de los intereses de
la Secretaria.




Miércoles 3 de septiembre de 2025

DIARIO OFICIAL 591

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

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y

Procedimientos

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales
Evaluacion 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
o condiciones

Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacion ENLACE JURIDICO(A)
del Puesto 27-620-1-E1C011P-0000008-E-C-S
Numero de Una (1) Nivel Administrativo P23
vacantes Enlace

Remuneracion
bruta mensual

$21,116.00 (Veintiun mil ciento dieciséis pesos 00/100 M.N.)

Unidad Direccion General Juridica Ciudad Ciudad de México
Administrativa
Funciones Funcion 1.- Organizar la documentacion juridica generada en la Direccién General

Juridica, para su clasificacion y consulta en procedimientos administrativos, judiciales y
jurisdiccionales.

Funcién 2.- Clasificar los documentos legales, expedientes y normatividad interna en el
ambito de las atribuciones de la Direccion General Juridica, estableciendo criterios de
orden y prioridad para su adecuado uso y referencia en la gestion juridica.

Funcion 3.- Registrar la informaciéon de requerimientos administrativos, ministeriales y
judiciales, para realizar el seguimiento que permita la trazabilidad de los datos en los
sistemas de control de la Direccion General Juridica.

Funcién 4.- Digitalizar las actuaciones competencia de la Direccion General, que le
instruya su superior jerarquico, para su conservacion y facilitar su consulta.

Funcion 5.- Redactar, en coordinacién con su superior jerarquico, informes técnicos,
opiniones juridicas y proyectos de respuestas a solicitudes de orientacion en materia de
defensa juridica y resolucion de conflictos.

Funcién 6.- Distribuir correspondencia, criterios normativos y documentos oficiales a las
areas adscritas a la Direccién General Juridica, con el objeto de realizar la entrega
oportuna para la atencién de asuntos juridicos competencia de la Secretaria.

Funcion 7.- Integrar expedientes juridicos competencia de la Direccion General Juridica,
cotejando la documentacién y su cumplimiento con los requisitos normativos para evitar
inconsistencias que afecten los intereses de la Secretaria.
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Perfil que Escolaridad: Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato
deberan Grado de avance: Con Titulo
cubrir los(las) Area General Carrera Genérica
aspirantes No Aplica No Aplica
(con base en Experiencia Minimo 1 afio de experiencia en:
el catalogo de Laboral: Area General Area de Experiencia

TrabajaEn)

Ciencias Economicas Apoyo Ejecutivo y/o

Administrativo

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion

Nacionales
Ciencias Sociales Archivonomia y Control
Documental
Evaluacion de Orientacion a Resultados 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.
La escolaridad se captura como titulado pero equivale a certificado.

especificas:
Denominacién ESPECIALISTA EN SERVICIOS TICS
del Puesto 27-840-1-E1C011P-0000063-E-C-K
Numero de Una (1) Nivel Administrativo P23
vacantes Enlace

Remuneracion
bruta mensual

$21,116.00 (Veintiin mil ciento dieciséis pesos 00/100 M.N.)

Unidad Direccion General de Tecnologias de Ciudad Ciudad de México
Administrativa la Informacién y Comunicaciones
Funciones Funcién 1.- Ejecutar los procesos necesarios para la gestion y registro de tickets de

incidentes y solicitudes de servicio de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
(TIC's) de requerimientos presentados por las Unidades Administrativas a la Mesa
de Servicio.

Funcién 2.- Registrar oportunamente los reportes que se le asignen para su
documentacioén, seguimiento y organizacion de los esfuerzos en la Mesa de Servicio.
Funcion 3.- Registrar los reportes que se asignen a las demas Unidades Administrativas
de soporte técnico, para su documentacién, seguimiento y organizacién de los
esfuerzos entre grupos de trabajo.

Funcién 4.- Proporcionar el soporte técnico de primer a fin de atender servicios e
incidentes en los servicios de infraestructura de equipos de cdmputo, asesoria
técnica en servicios de TIC's que se proporcionan a las Unidades Administrativas
de la Secretaria.

Funcién 5.- Apoyo en la documentacién técnico-administrativos para la contratacion en
materia de Infraestructura de cémputo de escritorio que brinde un soporte adecuado a
los requerimientos de informacion de las areas usuarias, en apego a las politicas
del Gobierno Federal y demas disposiciones juridicas aplicables.

Funcion 6.- Asesorar a las Unidades Administrativas sobre las politicas o lineamientos
en materia de servicios y soporte, infraestructura de equipo de cdmputo y control de
activos de TIC's, asi como las recomendaciones para el uso racional de los recursos y
los servicios de TIC's.

Funcion 7.- 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.
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Perfil que
deberan
cubrir los(las)
aspirantes
(con base en
el catalogo de
TrabajaEn)

Escolaridad: Nivel de Estudios: Preparatoria o Bachillerato
Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
No Aplica No Aplica
Experiencia Minimo 1 afio de experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia

Ciencias Tecnolbgicas Tecnologia de los

Ordenadores

Ciencias Tecnolégicas Tecnologia de Informacién y

Comunicacion

Ciencias Tecnoldgicas Tecnologia de las

Telecomunicaciones

Ciencia Politica Administracion Publica

Matematicas Ciencia de los Ordenadores

Evaluacion 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.
La escolaridad se captura como titulado pero equivale a certificado.

especificas:
Denominacién ENLACE DE CONTROL INTERNO
del Puesto 27-900-1-E1C009P-0000055-E-C-S
Nuamero de Una (1) Nivel Administrativo P21
vacantes Enlace

Remuneracion
bruta mensual

$17,681.00 (Diecisiete mil seiscientos ochenta y un pesos 00/100 M.N.)

Unidad Organo Interno de Control Ciudad Ciudad de México
Administrativa de la Secretaria
Funciones Funcioén 1.- Elaborar los papeles de trabajo relacionados con los actos de fiscalizacion

con enfoque preventivo para mejorar los procesos y fortalecer el control interno en las
Unidades Administrativas de la Secretaria.

Funcién 2.- Apoyar en la elaboracién de los papeles de trabajo que den cuenta del
seguimiento a las recomendaciones derivadas de los actos de fiscalizacién, con la
intencion de constatar la atencion de las acciones promovidas.

Funcién 3.- Apoyar en la elaboracion de los papeles de trabajo de la evaluacion de
control interno, a efecto de hacer propuestas para mejorar y fortalecer el control interno.
Funcién 4.- 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 5.- Apoyar en el registro de 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 6.- 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: Preparatoria o Bachillerato
deberan Grado de avance: Con Titulo
cubrir los(las) Area General Carrera Genérica
aspirantes No Aplica No Aplica
(con base en Experiencia Minimo 1 afio de experiencia en:
el catalogo de Laboral: Area General Area de Experiencia
TrabajaEn) Ciencias Tecnoldgicas Ingenieria en Software
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Economicas Administraciéon
Ciencias Economicas Consultoria en Mejora de
Procesos
Ciencias Economicas Auditoria
Ciencias Econémicas Auditoria Gubernamental
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion
Nacionales
Evaluacion 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:

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 Administracion Publica Federal.

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

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 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 VIl 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 aplicacion de las presentes Bases se atiende lo dispuesto en el articulo 1° de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, que sefala 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 Discriminacién.

abkobN
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En virtud de lo anterior, no existira discriminacion 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 Catalogos 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 electronicos 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 informacion 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 documentacion requerida, que se enlista a
continuacion, debera entregarse en el orden siguiente:

1.- Carta de Aceptacion, disponible para descarga en la liga electrénica 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 trate.

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 sefialar que, si la credencial
para votar no se encuentra vigente en términos de los criterios establecidos por el Instituto Nacional Electoral,
NO sera aceptada como medio de identificacion oficial.

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 presentacion de la cédula profesional correspondiente, expedida por dicha autoridad, en los
términos de las disposiciones aplicables.

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
Anticorrupcién 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 determiné 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 Educacién Publica. Lo anterior de conformidad
con el articulo 229 de las Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion
Publica Federal.
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- 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 Educacion 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 labord 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 Revisién 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 condicion migratoria
permita la funcién a desarrollar, No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso,
No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro(a) de culto, No estar inhabilitado(a) para el servicio publico,
y que la 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 fraccion 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 Auténomo
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.
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 manifesté en su
curriculum registrado en Trabajaen al momento de su inscripcidén, ya que la revisiébn se hara con base en
dicho curriculum y sélo 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 institucién que la expide.

b) Constancias de nombramiento o Nombramientos, acompafiados 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 conclusién de la relacion
laboral, en papel membretado u oficial, con firmas autdgrafas 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 autégrafas 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 conclusiéon del servicio prestado, funciones
realizadas y firmas autégrafas de quienes intervinieron en el contrato. En caso de terminacion anticipada
debera anexar la constancia respectiva.
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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 institucién 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 relacion laboral fue menor.
Dichos recibos deberan comprobar el inicio y el fin del afio o de la relacion laboral, por lo que so6lo 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
expedicién, nombre completo del(de la) candidato(a), dia, mes y afo de ingreso y baja, indicando
puesto(s) y/o funciones desempefiadas, con firma y cargo de la persona autorizada para su emisién o
firma electrénica con sello digital, con domicilio y teléfonos de la institucidén 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 afo de ingreso y baja, indicando funciones desempefiadas, con firma
y cargo de la persona autorizada para su emision 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.

I) Constancia del Programa Jévenes Construyendo el Futuro, expedida por la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social, acompafiada 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) Liberacién de servicio social y/o practicas profesionales emitidos por la Institucion 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 acreditaran 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 patrén 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 documentacién emitida en idioma diferente al espafiol, debera acompafnarse de la traduccion

respectiva, firmada por la persona candidata.

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) Resultado de la evaluacion del desempefo: Aplica sélo para personas servidoras publicas de carrera
titulares, y se calificaran de acuerdo con las Calificaciones obtenidas en las evaluaciones de desempefio
anual. De manera especifica, a través de los puntos de la calificacién obtenida en la ultima evaluacion del
desempefio anual, 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 informacién 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 secciéon de Evaluacién del Desempefio,
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, deberd dirigirse a su area de Recursos
Humanos, para obtener ayuda.

b) 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 calificaciéon de la capacitacion recibida, misma que debera de estar firmada y sellada por
la institucion.

c) Resultados del proceso de certificacién: 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 sefalen las capacidades certificadas y su vigencia.
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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 ningin 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, 0 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 algun 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 ninglin 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.

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 Educacién Publica (SEP), patente a
nombre de la persona candidata, servicio o mision 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 ningln caso se consideraran actividades destacadas de tipo politico o
religioso.

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 terminacion de estudios, Titulo o cédula profesional de nivel licenciatura,
especialidad, maestria o doctorado.

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 institucion (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 presentacion de estos materiales se
debera acreditar fehacientemente su autoria. -Acreditacion 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).
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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) bilingtie 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 revision documental durante el concurso,
identificando por escrito de declaracién 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 publicacion del concurso su edad no
sobrepase los 30 afios.

) 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
descripcién y perfil del puesto en concurso. Se calificara 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.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, sera motivo de descarte del concurso 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 VIl del articulo 38 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostatica, 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 documentacion mencionada ya sea durante la revision documental, o en cualquier etapa del
proceso, o de NO exhibirse para su cotejo en la fecha, hora y, en su caso, en el lugar que sean requeridos,
sera motivo de descarte del concurso o en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion
y/o el nombramiento que se haya emitido sin responsabilidad para la Secretaria Anticorrupcién y Buen
Gobierno, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.
La Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno mantiene una politica de igualdad de oportunidades libre de
discriminacion por razones de edad, género, cultura, condicibn econdmica, 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 ningun
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 Seleccion, lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los(las) candidatos(as).

Al momento de que los y las candidatos(as) registren su participacién 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.
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4a. DESARROLLO DEL CONCURSO.

El concurso se conducird 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
seleccion se realizara, preferentemente, en las mismas fechas y horarios a todos(as) los(las) candidatos(as)
que continden en el concurso a fin de garantizar la igualdad de oportunidades.

Calendario del concurso:

Fase o Etapa Fecha o Plazo
Publicacién del Concurso 03 de septiembre de 2025
Registro de candidatos(as) del 03 de septiembre de 2025 al 17 de septiembre de 2025
y Revisién curricular
Recepcion de solicitudes para El CTS no autoriz6 la reactivacion de folios
reactivacion de folios por causas imputables a los(las) aspirantes
Examenes de Conocimientos del 18 de septiembre de 2025 al 01 de diciembre de 2025
Evaluacion de Habilidades del 18 de septiembre de 2025 al 01 de diciembre de 2025
Revision Documental del 18 de septiembre de 2025 al 01 de diciembre de 2025
Evaluacion de la Experiencia del 18 de septiembre de 2025 al 01 de diciembre de 2025
y Valoracién del Mérito
Entrevista por el Comité del 18 de septiembre de 2025 al 01 de diciembre de 2025
Técnico de Seleccion
Determinacion del 18 de septiembre de 2025 al 01 de diciembre 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 numero 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 numero 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

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. EI 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 aplicard el examen y/o las
evaluaciones si él o la participante no presenta la documentacion requerida.
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Sin excepcién alguna, seran 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 invitacién, 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 evaluacién de que se trate, o bien, no acredite la etapa correspondiente.

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

Para el caso del Examen de conocimientos técnicos del puesto, la persona candidata debera solicitar el
reconocimiento de la vigencia a través de la cuenta de correo electronico: reclutamiento@buen
gobierno.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 Administracion 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 participacioén, 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.

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 evaluaciéon”, al
respecto y en caso de que un(una) candidato(a) requiera revisién 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 autégrafamente, 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 participacion, 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 Anticorrupcion 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.
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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 utilizacion de tecnologias de informacién y comunicacion

los documentos requeridos en la 2a. base de participacidon 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 evaluacion 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 fraccion VII del articulo 38 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, asi como la NO presentacion 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 revisibn 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 acreditard conforme a la metodologia establecida por la Unidad de Politicas para el Servicio

Publico para la Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion del Meérito, que podra consultar en

www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga Documentos e Informaciéon Relevante.

De conformidad con dicha Metodologia, los elementos que se calificaran para la Evaluacion de la Experiencia

seran los siguientes:

e Orden en los puestos desempefiados.

e Duracion en los puestos desempefiados.

e Experiencia en el sector publico.

e Experiencia en el sector privado.

e Experiencia en el sector social.

¢ Nivel de responsabilidad.

¢ Nivel de remuneracion.

¢ 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.
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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.

e Logros.

e Distinciones.

e Reconocimientos o premios.

e Actividad destacada en lo individual.

e  Otros estudios.

e Habla de Lengua Indigena.

e Autoadscripcion a un pueblo o a una comunidad indigena, afrodescendiente o afromexicana.

e Perspectiva de juventudes.

e Persona con discapacidad.

Para constatar la autenticidad de la informacién y documentacion 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 informacién 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 prelacién para la etapa

de Entrevista, de conformidad con las Reglas de Valoracion y el Sistema de Puntuacion 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 so6lo 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

Administracién Publica Federal, el Comité Técnico de Seleccién podra sesionar por medios remotos

de comunicacion 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 Seleccion, para verificar si retine el perfil y los requisitos para desempenfiar 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.

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.

e 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.
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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 |l de su Reglamento.
ETAPA DE DETERMINACION:

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision de su
determinacién, declarando:

a) Ganador(a) del concurso, a la persona finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de
seleccion, es decir, a la de mayor Calificacién Definitiva. El(la) Presidente(a) del CTS, superior(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 Seleccion elegira a la persona que ocupara el puesto de
entre los(las) restantes finalistas.

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

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

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

c) Desierto el concurso.

Es importante sefialar que la puntuacion final se conforma con la suma de los puntajes obtenidos en las
etapas del concurso sefialadas en la Base 7a. Reglas de valoracion general y sistema de puntuacién, de
las Bases de participacion de la presente convocatoria, por lo que la prelacion sélo 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 integraciébn 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 evaluacion, de conformidad con el Sistema de
Puntuacién General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion.

Sistema de Puntuaciéon General

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

8a. PUBLICACION DE RESULTADOS.

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

La Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion difundird en Trabajaen, en orden de prelacion 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 nimero de folio de participacion en la
seccion derecha denominada “Seguimiento de un Concurso por Folio de Concursante” y dar clic en enviar.
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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 Anticorrupcion 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 Seleccién podra, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del Reglamento de

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

por las siguientes causas:

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

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

El Comité Técnico de Seleccién podra cancelar el concurso de la plaza en los supuestos siguientes:

I. 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, sujetdndose el desarrollo del proceso y

la determinacién del Comité Técnico de Seleccién, a lo previsto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera

en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y en las Disposiciones 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 electronico

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 electrdnico

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

Administracién Publica Federal y su Reglamento.

15a. RECURSO DE REVOCACION.

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los(las) interesados(as) estaran en aptitud juridica

de interponer mediante escrito un Recurso de Revocacién 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 Administracion Publica Federal, 97 y 98 de su Reglamento, o depositando dicho escrito en el

Servicio Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
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16a. PROCEDIMIENTO PARA LA REACTIVACION DE FOLIOS.

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

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

a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o detectado el descarte de un folio, en un
horario de 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
Seleccion sesionara para determinar la procedencia o improcedencia de la peticion.

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

La reactivacién de folios NO procedera cuando:

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 1a) aspirante por existir errores, deficiencias o falta de
coincidencias entre la informacion asentada en su curriculum y los requisitos establecidos en el perfil
del puesto al que pretenda aplicar, y

lll. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

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

17a. DISPOSICIONES GENERALES.

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, transmision y
distribucién de datos personales que resulten aplicables.

Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de Seleccion
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 3 de septiembre de 2025.
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
“Ilgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccioén, firma el Secretario Técnico y
Subdirector de Ingreso
Lic. Isaac Valverde Gonzalez
Rubrica.
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Secretaria de Educacion Publica
CONVOCATORIA 22/2025

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de Educaciéon Publica con fundamento en los
articulos 21, 22, 25, 26, 28, 37 y 75, Fracciones lll 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 Administraciéon 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 del DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INDIGENA, INTERCULTURAL Y BILINGUE
Puesto

Nivel 11-313-1-M1C029P-0000232-E-C-F (K22) Numero de Una
Administrativo Direccion General Vacantes

Percepcion $162,888.00 (Ciento sesenta y dos mil ochocientos ochenta y ocho pesos 00/100 M.N.)
Mensual Bruta

Adscripcion Direccion General de Educacion Indigena, Sede Ciudad de
del Puesto Intercultural y Bilingle México
Funciones Elaborar, actualizar y proponer a la persona Titular de la Subsecretaria de
Principales: Educacion Basica, bajo criterios de pertinencia cultural y lingistica, las normas

pedagogicas, contenidos, planes y programas de estudio, métodos, materiales y
auxiliares didacticos e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de la
educacion preescolar, primaria, secundaria y especial, para las personas, pueblos y
comunidades indigenas, afromexicanas, migrantes y jornaleros agricolas, y difundir
los vigentes, cuidando que tengan una orientacion intercultural y plurilinglie que
asegure su formacion integral, asi como que protejan y promuevan el desarrollo de
sus lenguas, culturas, sistemas de valores y saberes, costumbres, tradiciones,
recursos y formas especificas de organizacion. En el caso de la educacién inicial,
los principios rectores y objetivos de la misma.

Verificar, con la participacion de las autoridades educativas de los Estados, de la
Ciudad de México y en coordinacion con las unidades administrativas competentes
de la Secretaria, el cumplimiento de las normas pedagoégicas, principios rectores y
objetivos, contenidos, planes y programas de estudio, métodos, materiales
y auxiliares didacticos e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje, aprobados
para la educacién inicial, preescolar, primaria, secundaria y especial de las
personas, pueblos y comunidades indigenas, afromexicanas, migrantes y jornaleros
agricolas, y, en su caso, proponer a la persona Titular de la Subsecretaria de
Educacion Basica las medidas procedentes para asegurar su aplicaciéon, en
términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Aplicar, con pertinencia cultural y linguistica, en coordinacién con las unidades
administrativas, 6érganos administrativos desconcentrados competentes de la
Secretaria, y las autoridades educativas de los Estados y de la Ciudad de México,
proyectos piloto para la implementaciéon de principios rectores y objetivos, normas
pedagdgicas, planes y programas de estudio, contenidos, métodos, materiales y
auxiliares didacticos para la educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria
y especial de las personas, pueblos y comunidades indigenas, afromexicanas,
migrantes y jornaleros agricolas.

Establecer mecanismos de coordinacion con las unidades administrativas y 6rganos
administrativos desconcentrados competentes de la Secretaria, con objeto de que
las innovaciones que se incluyan en los principios rectores y objetivos y los planes y
programas de estudio para la educacioén inicial, preescolar, primaria, secundaria
y especial de las personas, pueblos y comunidades indigenas, afromexicanas,
migrantes y jornaleros agricolas, sean incorporados a los planes y programas de
estudio para la formacién inicial y continua de docentes y los programas para su
capacitacion y actualizacién con una orientacion intercultural y plurilingiie.
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10.

1.

12.

13.

14,

Establecer mecanismos de coordinacion con las direcciones generales de
Desarrollo Curricular y de Materiales Educativos, para incorporar los cambios e
innovaciones curriculares, principios rectores y objetivos, planes y programas de
estudio, contenidos, métodos, materiales y auxiliares didacticos e instrumentos
de evaluacion del aprendizaje, justos, incluyentes, flexibles y diversificados para la
educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria y especial de las personas,
pueblos y comunidades indigenas, afromexicanas, migrantes y jornaleros agricolas.
Disefiar, con un enfoque intercultural y plurilinglie, contenidos educativos,
materiales y auxiliares didacticos multimedia, en apoyo a los principios rectores y
objetivos y los planes y programas de estudio para la educacion inicial preescolar,
primaria, secundaria y especial de las personas, pueblos y comunidades indigenas,
afromexicanas, migrantes y jornaleros agricolas.
Coordinar el analisis de las opiniones que emitan las autoridades educativas de los
Estados y de la Ciudad de México, asi como de los diversos sectores involucrados
en la educacion, con el fin de incorporar aquellas que aporten elementos para
asegurar la pertinencia cultural y linglistica, asi como la excelencia de la educacion
inicial, preescolar, primaria, secundaria y especial de las personas, pueblos y
comunidades indigenas, afromexicanas, migrantes y jornaleros agricolas.
Realizar investigaciones para el desarrollo y la supervision de las tareas de
educacion inicial, preescolar, primaria, secundaria y especial de las personas,
pueblos y comunidades indigenas, afromexicanas, migrantes y jornaleros agricolas,
asi como fomentar las que efectien los sectores publico y privado.
Promover la incorporacién del enfoque intercultural y evaluar los avances de este
enfoque en materia de equidad, desarrollo intercultural y participacion social en
todos los niveles y modalidades de la educacién basica, en coordinacién con las
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados competentes
de la Secretaria, a fin de garantizar una educacion de excelencia con pertinencia
cultural y lingUistica.

Recomendar a las autoridades educativas de los Estados y de la Ciudad de México,

medidas de accidn para procurar la equidad en todos los niveles y modalidades de

la educacion basica y fomentar el desarrollo del enfoque intercultural y el
plurilingliismo, asi como la participaciéon social en dicho tipo educativo y proponer,
en su caso, las medidas correctivas necesarias.

Difundir por medios publicos los avances en materia de equidad, desarrollo

intercultural, plurilingliismo y participacion social en todos los niveles y modalidades

de la educacion basica, asi como el contenido de las recomendaciones que formule
al respecto y los resultados obtenidos.

Disefiar y establecer, en coordinacion con la Unidad de Promocién de Equidad y

Excelencia Educativa, los mecanismos de asesoria y supervision en la educacion

inicial, preescolar, primaria y secundaria que permitan asegurar la excelencia y la

pertinencia cultural y linglistica de la educacién que se imparta a las personas,
pueblos y comunidades indigenas, afromexicanas, migrantes y jornaleros agricolas.

Promover y asesorar, en coordinacién con las autoridades educativas de los

Estados y de la Ciudad de México, la formulacién, implantacion y evaluacion de

programas innovadores para propiciar la equidad, el desarrollo intercultural,

el plurilinglismo y la participacion social en todos los niveles y modalidades
de la educacion basica.

Impulsar que los programas referidos en la funcién anterior contengan:

a) El desarrollo de modelos y propuestas curriculares que atiendan a la
composicion pluricultural y plurilingtistica en todos los niveles y modalidades
de la educacion basica;

b) La formacién y capacitacion de personal docente, técnico docente y con
funciones de direccion en esta materia;

c) El conocimiento, reconocimiento y valoracion de la diversidad cultural
y linglistica;

d) La produccién de materiales educativos para todos los niveles y modalidades
de la educacion basica con enfoque intercultural y pertinencia cultural
y linglistica;

e) La generacion y difusion de informacién sobre la diversidad cultural y linguistica
y su atencién en educacioén basica;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

f) La investigacién educativa para el desarrollo intercultural y plurilinglie, sobre
los conocimientos, saberes, practicas culturales y la dinamica de uso de las
lenguas indigenas nacionales y su tratamiento pedagogico y didactico, y

g) El desarrollo de programas de administracién escolar con participacion de las
personas, pueblos y comunidades indigenas, afromexicanas, migrantes
y basica jornaleros agricolas.

Coadyuvar con la Direccién General de Desarrollo Curricular para que las normas
y criterios pedagogicos, contenidos, planes y programas de estudio, métodos y
materiales didacticos permitan garantizar que en todos los niveles y modalidades de
educacién bésica se reconozca la diversidad étnica, linglistica y cultural de la
Nacién, se eduque para el desarrollo intercultural, se fomenten los valores
vinculados con la equidad y se propicie la participacion social y, una vez que se
emitan, asesorar sobre su cumplimiento, aplicacién, implementacién y operacién.
Proponer a la persona Titular de la Subsecretaria de Educacién Basica, en
coordinacién con la Unidad de Promocion de Equidad y Excelencia Educativa y
demas unidades administrativas competentes de la Secretaria, los proyectos de
normas y criterios para la evaluacion y acreditacion de estudios de educacion
basica realizados en el marco de programas educativos orientados al
fortalecimiento de la equidad, el desarrollo intercultural y la participaciéon social vy,
una vez emitidas dichas normas y criterios, asesorar sobre su cumplimiento,
aplicacion, implementacion y operacion.
Supervisar, con la participacion de las autoridades educativas de los Estados y de
la Ciudad de México y en coordinacién con la Direccion General de Desarrollo
Curricular, el cumplimiento de las normas y criterios pedagoégicos, contenidos,
planes y programas de estudio, métodos y materiales didacticos a que se refiere la
funcién 15, asi como de los instrumentos para la evaluacion del aprendizaje que
derivan de dicha funcion.
Coordinar la realizacion de consultas de buena fe y de manera previa, libre e
informada, de acuerdo con las disposiciones legales nacionales e internacionales
en la materia, cuando se prevean medidas relacionadas con la educacién que se
imparta a las personas, pueblos y comunidades indigenas o afromexicanas,
respetando su autodeterminacién en los términos del articulo 20. de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Coordinar acciones con el Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas y el Instituto
Nacional de Lenguas Indigenas para el reconocimiento e implementacién de
la educacién inicial, preescolar, primaria, secundaria y especial, que se imparta a
las personas, pueblos y comunidades indigenas y afromexicanas, asi como para la
elaboraciéon de planes, programas de estudio y materiales educativos dirigidos
a esta misma poblacion y, en el caso de la educacion inicial, los principios rectores
y objetivos de la misma.
Elaborar, editar, mantener actualizados y distribuir materiales educativos para la
educacioén inicial, preescolar, primaria, secundaria y especial para las personas,
pueblos y comunidades indigenas, afromexicanas, migrantes, y jornaleros
agricolas; entre ellos libros de texto gratuitos, en las diversas lenguas del
territorio nacional.
Impulsar programas de formacion, actualizacion y certificacion de docentes de
educacion preescolar, primaria, secundaria y especial para las personas, pueblos y
comunidades indigenas, en las lenguas de las regiones correspondientes. Dichos
programas impulsaran la literacidad y biliteracidad, en lenguas nacionales.
Auxiliar a la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros; a
fin de que los proyectos de convocatorias de ingreso y promocién que propongan
las autoridades educativas de las entidades federativas, respondan a los contextos
regionales para la prestacion de los servicios educativos inicial, preescolar,
primaria, secundaria y especial, respecto a las personas, pueblos y comunidades
indigenas, afromexicanas, migrantes, y jornaleros agricolas.

Perfil:

Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Educacion, Antropologia, Humanidades,
Ciencias Sociales.

Area General: Educacion y Humanidades.

Carreras Genéricas: Educacion, Antropologia, Humanidades.

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a).
Debera Presentar Titulo o Cédula Profesional.
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Experiencia Minimo 12 afios de experiencia en:
Laboral Area General: Ciencia Politica.

Grupo de Experiencia: Administracién Publica.
Area General: Pedagogia
Grupo de Experiencia: Teoria y Métodos Educativos, Organizacién

y Planificacion de la Educacion,

Preparacion y Empleo de

Profesores.
Evaluacion de 1. Liderazgo.
Habilidades 2. Vision Estratégica.
Induccién 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://lwww.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://miniodas.buengobierno.gob.mx/uprhportal/
documents/temario/ TEMARIO%20DEL%20EXAMEN%20DE%
20CONOCIMIENTOS%20GENERALES%20DE%20LA%20
ADMNINISTRACI%C3%93N%20P%C3%9ABLICA%20
FEDERAL.docx?ref=upsp.buengobierno.gob.mx.

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 DIRECCION DE VINCULACION DE POLITICAS EDUCATIVAS

Puesto

Nivel 11-411-1-M1C018P-0000006-E-C-G (M21) Numero de Una
Administrativo Direccion de Area vacantes

Percepcion $73,901.00 (Setenta y tres mil novecientos un pesos 00/100 m.n.)

Mensual Bruta

Adscripcion Direccién General de Planeacion, Sede Ciudad de
del Puesto Programacion y Estadistica Educativa. México
Funciones Supervisar que el desarrollo de los trabajos definidos en la planeacion de la
Principales: Secretaria se apegue a los compromisos asumidos por el Estado mexicano en

materia educativa, conforme a los tratados o acuerdos internacionales de los
que es parte, con la finalidad de asegurar que se dé cumplimiento a
las disposiciones vigentes.

Consolidar los instrumentos de politica educativa como el Plan Nacional de
Desarrollo o el Programa Sectorial de Educacion, asi como revisar la elaboraciéon
de otros programas derivados del plan en los términos de los dispuestos en materia
de planeacién, con la finalidad de contar con instrumentos rectores del actuar de la
Secretaria que permitan orientar los esfuerzos de las unidades, o6rganos
y entidades del sector.

Supervisar la preparacion de informes, notas y otros documentos sobre la situacion
educativa y el comportamiento del sector en sus diversos tipos, niveles y
modalidades educativas, para asegurar que los datos presentados correspondan
con lo reportado por las instancias responsables de la informacion.

Validar la informacién contenida en los documentos, publicaciones y proyectos en
materia educativa elaborados por organismos internacionales, con la finalidad de
que garantizar que se integre de conformidad con las premisas de veracidad,
actualidad, pertinencia y congruencia.

Coordinar o desarrollar proyectos o iniciativas orientadas a adaptar, fortalecer
o replicar experiencias educativas exitosas de caracter nacional, regional o
internacional, con la finalidad de proporcionar a las instancias superiores
elementos que contribuyan en la definicion de politicas, directrices y esquemas para
el sector educativo.
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6.

10.

1.

Coordinar la implementacion de iniciativas de caracter transversal, asi como de
alianzas vinculadas con la consecucion de los objetivos y prioridades del proyecto
educativo nacional, con el proposito de fortalecer las relaciones intra e
interinstitucionales.

Coordinar la formulacion e implementacién de acciones de revision o analisis
orientadas a fortalecer la planeacion y programacion globales con enfoque de
sostenibilidad y de resultados con la finalidad de contar con los elementos técnicos
de juicio que permitan consolidar proyectos viables en el sector educativo.
Representar a la Direccion General y, en su caso, a la Secretaria en los
mecanismos de coordinacion para la implementacion de la Agenda 2030 para el
Desarrollo Sostenible.

Coordinar esfuerzos para avanzar en el logro de los compromisos internacionales
adquiridos mediante el desarrollo e implementacion de acciones en materia de
planeacion, programacion y seguimiento.

Dirigir el proceso y las acciones inherentes a la vinculacion de los programas
presupuestarios y los objetivos de desarrollo sostenible, en consulta con diversas
areas dentro y fuera del sector, a fin de fortalecer los trabajos que requieren la
conformacion de equipos multidisciplinarios.

Coordinar la implementacion de iniciativas de apoyo a las politicas, programas
presupuestarios e indicadores del sector educativo identificados como estratégicos,
para el cumplimiento de los compromisos establecidos en los instrumentos de
planeacion sefialados para las dependencias de la Administracion Publica Federal.

Perfil:

Escolaridad Area General: Ciencias Naturales y Exactas.

Carreras Genéricas: Matematicas — Actuaria.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Ciencias Politicas y Administracion Publica,
Educacién, Relaciones Internacionales, Sociologia.

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a).
Debera Presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia Minimo 7 afios de experiencia en:
Laboral Campo de Experiencia: Ciencias Tecnolégicas.

Area de Experiencia: Tecnologia Industrial.

Campo de Experiencia: Pedagogia.

Area de Experiencia: Organizacion y Planificaciéon de la Educacion.
Campo de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area de Experiencia: Economia General.

Campo de Experiencia: Ciencia Politica.

Area de Experiencia: Administracion Publica.

Campo de Experiencia: Sociologia.

Area de Experiencia: Cambio y Desarrollo Social.

Evaluacion de 1. Liderazgo.

Habilidades 2. Negociacion.
Consultoria en el Sector Publico.
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 Administracién Publica
Federal” se encuentra en la siguiente liga:
https://miniodas.buengobierno.gob.mx/uprhportal/
documents/temario/TEMARIO%20DEL %20EXAMEN%20DE%
20CONOCIMIENTOS%20GENERALES%20DE%20LA%20
ADMNINISTRACI%C3%93N%20P%C3%9ABLICA%20
FEDERAL.docx?ref=upsp.buengobierno.gob.mx.

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.
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Nombre del JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Puesto

Nivel 11-112-1-M1C014P-0000175-E-C-P (021) Numero de Una
Administrativo Jefatura de Departamento vacantes
Percepcion $27,795.00 (Veintisiete mil setecientos noventa y cinco pesos 00/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion Direccién General de Actualizacion Normativa, Sede Ciudad de
del Puesto Cultura de la Legalidad y Transparencia. México
Funciones Analizar y dictaminar los anteproyectos y proyectos de decretos, reglamentos,
Principales: acuerdos y demas disposiciones de observancia general en las materias relativas a
los asuntos competencia de las unidades administrativas y &rganos
desconcentrados de la Secretaria, o de su sector coordinado.
Analizar y dictaminar que los proyectos normativos se apeguen a las disposiciones
aplicables asi como a la técnica juridica.
Llevar a cabo el seguimiento de la solicitud de opinion a las instancias juridicas de
otras dependencias, asi como los refrendos de los decretos, acuerdos vy
reglamentos turnados al Departamento de Normatividad y de aquellos que le
indique el Subdirector de Normatividad.
Analizar y dictaminar los proyectos de convenios y demas actos juridicos
consensuales, sin contenido patrimonial ni de caracter internacional, que en su
caso deban suscribir los servidores publicos de la Secretaria en el ejercicio de sus
funciones que le encomiende el Subdirector de Normatividad.
Elaborar los proyectos respecto de alternativas de politicas en materia juridica
aplicables al sector publico de la educacién cuando se lo soliciten.
Proyectar las notas informativas y estudios juridicos que en materia juridico-
educativa le sean solicitadas.
Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Derecho.
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 Juridicas y Derecho.

Area de Experiencia: Derecho y Legislacién Nacionales.
Campo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area de Experiencia: Administracion Publica.

Evaluacion de 1.
Habilidades 2.

Orientacion a Resultados.
Trabajo en Equipo.
Consultoria en el Sector Publico.

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 Administracién 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.




Miércoles 3 de septiembre de 2025 DIARIO OFICIAL 613
Nombre del JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION
Puesto Y GESTION DE LA INFORMACION
Nivel 11-712-1-M1C014P-0000704-E-C-L (031) Numero de Una
Administrativo Jefatura de Departamento vacantes
Percepcion $33,584.00 (Treinta y tres mil quinientos ochenta y cuatro pesos 00/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Sede Ciudad de
del Puesto México
Funciones Proporcionar la asesoria técnica y/o administrativa para la atenciéon de los asuntos
Principales: de la responsabilidad de la Direccion de Edificios.
Coordinar la atencion oportuna y adecuada de los asuntos derivados a la Direccion
de Edificios.
Supervisar la operacion de los sistemas implementados para la administracion
de la informacién de la responsabilidad de la Direccién de Edificios.
Supervisar la integracion de la documentacién relativa a los informes periddicos
para atender los requerimientos de informacion de instancias internas y externas de
la SEP en materia de inmuebles.
Atender, coadyuvar y verificar el seguimiento de las observaciones fincadas por los
Organos de Fiscalizacion y Control a la Direccion de Edificios.
Proponer la actualizaciéon de los manuales de organizacién y procedimientos con
los que opera la Direccion de Edificios.
Revisar y analizar la informacién proporcionada por las areas que conforman la
Direccion de Edificios, para verificar el apego de ésta a la normatividad establecida
y/o a los requerimientos de las instancias internas y externas.
Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Ciencias Politicas vy
Administracién Publica, Economia, Derecho, Contaduria.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.
Carreras Genéricas: Arquitectura, Ingenieria, Sistemas y Calidad.
Area General: Ciencias Naturales y Exactas.
Carreras Genéricas: Matematicas - Actuaria.
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: Ciencia Politica.

Area de Experiencia: Administracion Publica.

Campo de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area de Experiencia: Organizacion y Direccién de Empresas.
Campo de Experiencia: Ciencias Tecnologicas.

Area de Experiencia: Tecnologia de la Construccion.

Campo de Experiencia: Ciencias de las Artes y las Letras.
Area de Experiencia: Arquitectura.

Evaluacion de

1. Orientacion a Resultados.

Habilidades 2. Trabajo en Equipo.
Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacioén de Servicios.
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://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.
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BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 22/2025, DIRIGIDA
A TODO (A) INTERESADO (A) QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL CENTRALIZADA

REQUISITOS DE
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. 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 funcion a desarrollar;
No haber sido sentenciado (a) con pena privativa de libertad por delito doloso;
Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;
No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro (a) de algun culto y No estar
inhabilitado (a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento
legal; 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 Administracién Publica Federal
y en caso contrario, contar con el dictamen de compatibilidad de empleo respectivo;
que la documentacién 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.

El requisito referido a tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el
servicio publico (fraccion Il del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la administracion Publica Federal), se tendra por acreditado cuando
el aspirante sea considerado finalista por el Comité Técnico de Seleccion, toda vez
que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y
susceptible de resultar ganador del mismo. 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 prelacién 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 evaluacion 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 Evaluacion de documentos, especificamente en lo relativo al perfil del
puesto, se llevara a cabo conforme los catélogos de carreras, de campos y areas
de experiencia, establecidos por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
disponibles en el portal electronico 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 estd en tramite
(con antigiiedad hasta de un ano), se podra presentar el documento que avale
dicho tramite ante la Secretaria de Educacién Publica y/o el acta del examen
profesional aprobatorio y/u oficio original de la institucién 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 créditosdel 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).
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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, sera 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.

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, s6lo 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 documentaciéon presentada es auténtica, de no 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 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 Administracion 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 invitacion que recibe via TrabajaEn.

La Secretaria de Educaciéon Publica se reserva el derecho de solicitar en cualquier
momento o etapa del proceso, la documentacién 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 sefialada en los numerales de esta seccion. De no acreditar la
existencia y/o autenticidad de la documentacibn 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
Educacion Publica solicitara prueba de no gravidez y de VIH (SIDA); asi como
el reclutamiento y seleccion se realizara en igualdad de oportunidades, sin
discriminacion por edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condicion
econdmica, 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 Valoracién del Mérito; lo anterior, con
el objetivo implementar medidas para prevenir la discriminaciéon 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 transformacién 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 03 al
18 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 participacién a un concurso a través de
www.trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo en forma automética la revision curricular,
asignando un folio de participacién o, en su caso, de rechazo que lo descartara del
concurso. La revision curricular efectuada a través de www.trabajaen.gob.mx, se
desarrollara, sin perjuicio de la revision y evaluacion de la documentacion 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 inscripcidon a un mismo concurso por un (a)
candidato (a), se descartara del concurso.

** Sin excepcion en cada Etapa se debera asistir con Identificaciéon oficial,
documento que visualice el RFC, Folio de participacién asignado por el
sistema de TrabajaEn (pagina de bienvenida), asi como copia de la invitacién
de la plaza a concursar. Todo aspirante debera traer su usuario y contrasena
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 programacion que se indica; sin embargo,
ésta puede estar sujeta a cambios, incluyendo el orden de aplicacion de cada
etapa, debido a variables que afectan el desarrollo del concurso como pueden ser
entre otras: Disponibilidad de las herramientas de evaluacion, cantidad de
participantes, verificacion del perfil de los participantes, disponibilidad de salas y
equipo informatico para la aplicacion de las evaluaciones; problemas de
comunicacioén electrénica del sistema de esta dependencia y del sistema de la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno (SABG); dificultad de acceso al Médulo
generador de examenes de la (SABG), por parte del aspirante, al no contar o no
recordar su usuario y contrasefia; tiempo de respuesta de la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno para proporcionar la informaciéon que le concierne
del concurso correspondiente o que se le requiera por motivos de consulta,
desbloqueo o rehabilitacion; por fendmenos 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
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 los y las aspirantes con
48 horas habiles de anticipacidn 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: 03 de septiembre de 2025
Etapa I: Revision curricular de forma automatizada, a Del 03 al 18 de
través de la herramienta www.trabajaen.gob.mx septiembre de 2025

(Registro de aspirantes).

Etapa IlI: Evaluacion dividida en tres temas (con doble Del 23 de septiembre al
descarte): 01 de diciembre 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
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Evaluacion  correspondiente  al Examen de
Conocimientos Generales de la Administracion
Publica Federal, esta 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, asi como el hecho de que no se
presente en la fecha, lugar y hora sefalados 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 Valoracion Del 23 de septiembre al
del Mérito; asi como la revisidon documental. 01 de diciembre de 2025
Esta etapa se llevara a cabo de forma presencial con
una logistica y medidas de prevencion establecidas.

Etapa IV: Entrevista por el Comité Técnico de Del 23 de septiembre al
Seleccion. 01 de diciembre de 2025
El resultado acumulado de las etapas Il (Examenes de
Conocimientos, Habilidades y psicométricos) y I
(Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito,
asi como revision documental) con una puntuacion
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 Seleccién (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 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: Determinacién Del 23 de septiembre al
Esta etapa el Comité Técnico de Seleccion resuelve el | 01 de diciembre de 2025
proceso de seleccion, mediante la emision de su
determinacion.

Nota: Si la realizacion de las etapas I, lll, 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 aplicaciébn 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 Los temarios referentes a los examenes de Conocimientos se encuentran
GUIAS disponibles en las siguientes ligas electronicas:

Técnico del Puesto:
https://lwww.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 Informaciéon 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 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 (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 evaluacion correspondiente al Examen de Conocimientos Generales
de la Administracion Puablica Federal (a través de la herramienta proporcionada por
la Unidad de Politicas para el Servicio Publico de la Secretaria Anticorrupcion y
Buen Gobierno), cuya calificacibn 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 duracién 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 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 documentacion 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 aplicacion 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
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), 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 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.

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 s6lo podra
efectuarse respecto de la correcta aplicaciéon de las herramientas de evaluacion,
métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni
las opciones de respuesta. En ningln caso procedera la revision respecto del
contenido o los criterios de evaluacion.

Las dudas relacionadas con el Temario y Examen de Conocimientos
Generales de la Administracion 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 Evaluacién 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 (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
determinacion) que obtenga la calificacion mas alta en el proceso
de seleccion, es decir, al de mayor Calificacion (puntaje) Definitiva.
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SISTEMA DE El proceso de selecciobn considera cinco etapas: 1) Revisidon curricular;
PUNTUACION 1) Evaluaciones: Examen de Conocimientos Técnicos del Puesto, Examen de
GENERAL 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 Revision
Documental; IV) Entrevista, y V) Determinacion.

La Etapa | del proceso de seleccion (revision curricular) tiene como propésito

determinar si la persona 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 Técnicos

y Conocimientos Generales de la APF, Evaluaciones de Habilidades y

Psicométricos, las dos ultimas sélo como referencia); Ill (Evaluacion de la

Experiencia y Valoracion del Mérito, asi como Revision Documental), y;

IV (Entrevista), del procedimiento de seleccién, quedando de la siguiente manera:

ETAPA SUB-ETAPA PUNTOS
Il. Examenes de Conocimientos y 1° Examen de 30
Evaluaciones de Habilidades. Conocimientos Técnicos.
2° Examen de
Conocimientos
Generales de la APF.
Evaluacion de Habilidades 10
(sin descarte).

Il Evaluacién de la Experiencia y Evaluacion de la 20

Valoracién del Meérito, asi como Experiencia laboral.

Revision Documental. Valoracién del Mérito. 10

IV Entrevista. No aplica. 30

El resultado acumulado de las etapas

Il (Evaluacion de Conocimientos y

Evaluacién de Habilidades,

Psicométricas) y Ill (Evaluacion de la

Experiencia y Valoracion del Mérito,

asi como Revision Documental) con

una puntuacion menor a 50, son

motivo de descarte.

Total de puntos: 100 puntos
SISTEMA DE Para efectos de continuar en el concurso, los (las) aspirantes deberan aprobar las
PUNTUACION evaluaciones precedentes, excepto la de habilidades que incluyen las evaluaciones
GENERAL 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 aplicacién; de igual manera si el
(la) participante no acude a la cita que se le invite, o 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 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, 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.
Subdireccién 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.
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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 revisiébn documental, no sera motivo de descarte, sin embargo, es
necesario que el (la) aspirante reina 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 documentacion personal basica que se le
requiera, en caso contrario sera motivo de descarte. La Evaluacion 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 Evaluaciéon
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 prelacién 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 electréonico 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 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 Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito, asi como revision
documental, se calificaran los siguientes elementos:

1.- Orden en los puestos desempenados. - Se calificara de acuerdo con el nivel
jerarquico en la trayectoria laboral del (la) candidato (a) (ultimo puesto
desempefiado o que estd 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.- Duracién 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 nUmero 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 opciéon de
respuesta seleccionada por el (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. - 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 tltimo)
y la del puesto en concurso.
8.- Relevancia de funciones o actividades desempeiadas 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
€n CoNncurso.
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 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 aprobaciéon 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, senalar los puestos que ocupd y el tiempo de
permanencia en cada uno de ellos; elemento 6, senalar 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 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 calificacién, 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 calificacién final se obtendra del promedio entre la calificacion 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 Desempeno. - Se consideraran de acuerdo
con las calificaciones de los servidores publicos de carrera titulares,
obtenidas en las Evaluaciones de Desempeio Anual. De manera especifica, a
través de los puntos de la calificacion obtenida en la ultima Evaluacién
del Desempeio Anual. Para obtener las calificaciones de la Evaluaciéon de
Desempeno desde RHnet, debera ingresar con su usuario y contrasena al
portal www.rhnet.gob.mx, dirigirse a la seccion de Evaluacion
del Desempeio, seleccionar y dar clic en Consulta Mis Evaluaciones del
Desempeno, 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.
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 ejercicio fiscal inmediato anterior. En caso de que en el gjercicio fiscal
inmediato anterior no se hubieren autorizado acciones de capacitacién para el
servidor publico de carrera titular, no sera calificado en este elemento.
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3.- Resultados de procesos de certificacion. - Se calificaran de acuerdo con las
capacidades profesionales certificadas. De manera especifica, a través del niumero
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 Evaluacién,
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 y/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 ningun 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, profesiéon 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 Educaciéon Superior.

e  Graduacién 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, profesién 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 investigacion
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 certdmenes publicos
y abiertos.

En ningln caso se consideraran reconocimientos o premios de tipo politico,

religioso o que sean resultado de la suerte, a través de una seleccion aleatoria,

sorteo o0 equivalente.

7.- Actividad destacada en lo individual. - Se refiere a la obtencién 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 ndmero 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).

e Patentes a nombre del (la) aspirante.

e Servicios o misiones en el extranjero.
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e Derechos de autor a nombre del (la) aspirante.

e Servicios de voluntariado, altruismo o filantropia (No incluye donativos).

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 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, s6lo 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 acreditaciéon 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 informacién de una

lengua a otra, ya sea de manera oral o escrita, pero con una pertinencia cultural

y linglistica.

De manera especifica, se calificaran a través del ndmero 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 Acreditacibn de competencias comunicativas generales expedida por el
Instituto Nacional de Lenguas Indigenas o alguna otra instancia acreditada por
esta misma Institucién (con resultado regular o bueno).

e 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.

e Materiales elaborados en lenguas indigenas (material didactico, infografias,
folletos, manuales, carteles, mapas, videos, audios, etc.)

En la presentacién de estos materiales, se debera acreditar fehacientemente
su autoria.

e Acreditacion o documento equivalente que demuestre que la persona
participante es o ha sido parte de procesos de formacién como intérprete,
mediador bilinglie o traductor de lenguas indigenas.

e 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.
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Nivel 2

e Acreditacibn 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
bilingie 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 Direccién General de Desarrollo Humano
y Servicio Profesional de Carrera de la Administracién 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 adscripciéon 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, linguistico 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 poblacién 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 adscripcién 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 revisién 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 declaracion,
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 Evaluacion, para constatar 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 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.
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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 Ill, 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 determinacién 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 Educacion 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 Educacion 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 la fraccion VI del articulo 11 de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
(Guardar reserva de la informaciéon, documentacién y en general, de los asuntos
gue 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. Entregar 1 copia.

e La constancia de no inhabilitacion para el desempefio del empleo, cargo
0 comisioén (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.

e 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 antigliedad hasta de un afio), se podra presentar el documento
que avale dicho tramite ante la Secretaria de Educacién 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 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 &rea de conocimiento que establece el perfil del
puesto en concurso, con uno de mayor grado como es la especialidad,
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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 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 SEP.
Entregar 1 copia.

e Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, solo
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 Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar con
fotografia o pasaporte o cartilla militar). 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 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 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
persona deudora alimentaria morosa. (Agregado el 06 de septiembre de 2023,
por la reforma y adicién al art. 38 de la Constitucién de los Estados Unidos
Mexicanos, publicado en el DOF 29-05-2023). Este formato le sera
proporcionado por la Secretaria de Educacion Publica durante la revisiéon
documental, de no haber sido beneficiado (a) por algin 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 revisiébn documental se realizara en la direccion, dia y hora que se sefiale en el

mensaje enviado al aspirante a través de trabajaEn.

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: 1) 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.
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DECLARACION
DE CONCURSO
DESIERTO

De conformidad con el articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal, el Comité Técnico de Seleccion
podra, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso por
las siguientes causas:

I Porque ningun candidato se presente al concurso;

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

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

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

REACTIVACION
DE FOLIOS

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 Secretario (a) Técnico (a) del Comité Técnico de Seleccion,

a travées 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 electronico o via telefénica para su analisis y

en su caso, para su autorizacion. El plazo de resoluciéon del Comité sera a mas

tardar en 72 horas. La determinacion del Comité Técnico de Seleccidn 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 Justificacién del por qué considera que se debe reactivar el folio
dirigido al Secretario (a) Técnico (a) del Comité de Seleccion solicitando el
analisis y en su caso aprobacion 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 desempefé(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 reactivacion 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 relacion a los descartes de aspirantes por errores imputables al Operador de

Ingreso en las etapas de evaluacidon, 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.

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.
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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 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 resolucién. EI 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 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 presenté
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 Administraciéon
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 revocacién ante la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, ubicada en Av. Insurgentes Sur
No. 1735, Quinto piso Ala Norte, Colonia Guadalupe Inn, Alvaro Obregon,
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 seleccion, 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 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 utilizaciobn 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 relacién al presente concurso, la Secretaria de Educaciéon
Publica pone a la orden los correos electronicos: ingreso_sep@nube.sep.gob.mx
y teresa.nunez@nube.sep.gob.mx, asi como el nimero telefénico: 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 3 de septiembre de 2025.

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Educaciéon Publica

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por Acuerdo del Comité Técnico de Seleccion,
Secretaria Técnica
Teresa M. NUiiez Zavaleta
Rubrica.
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Secretaria de Turismo
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 11/2025

El Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria de Turismo, con fundamento en los articulos 21, 22, 23,
24, 25, 26, 28, 37 y 75 fraccion lll y VII 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 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 Administracién Publica Federal, vigentes a la

fecha de la publicacién:

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 Jefatura de Departamento de Vinculaciéon y Contenidos
puesto

Cadigo del 21-513-1-M1C014P-0000032-E-C-K

Puesto

Adscripcion

Direccion General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién

Nivel
Administrativo

031 Numero de 1
vacantes

Sueldo Bruto

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

mensual

Tipo de Confianza Sede Central

Nombramiento

Objetivo Revisar las disposiciones administrativas y las normas técnicas en materia de

General del tecnologias de la informaciéon y comunicaciones ademas de las que se requieran para

Puesto coordinar en la Secretaria el establecimiento de politicas y programas en materia de
gobierno digital y tecnologias de la informacién y comunicaciones.

Funciones 1. Revisar y clasificar las disposiciones juridicas y administrativas que conforman los

principales diversos marcos normativos en materia de gobierno digital y tecnologias de la

informaciéon y comunicaciones a fin de contar con un acervo documental de dichas
disposiciones que permitan la toma de decisiones para la definicion de las que deba
emitir la Secretaria o en su caso, la adopcion de mejores practicas en la materia.
Establecer mecanismos de medicion de niveles de servicio conforme a procesos de
mejora continua con el proposito de satisfacer el cumplimiento de metas en la
entrega de servicios establecidos en la unidad.

Integrar un acervo documental con las disposiciones juridicas y administrativas
nacionales e internacionales en materia de gobierno digital y tecnologias de la
informacién y comunicaciones que permitan la toma de decisiones para la definicion
de las disposiciones que deba emitir la Secretaria o en su caso, la adopcién de
mejores practicas en la materia.

Establecer mecanismos de comunicacion interna con los usuarios de la Secretaria
sobre tecnologias de la informacion donde se comuniquen los lineamientos y
politicas establecidos por la Direccion General de Tecnologias de Informacion
y Comunicacion, definiendo la necesidad de actualizacién y la informacion a difundir
ya sea por correo electronico o circulares, con la finalidad de mantener informados
a los usuarios del uso apropiado de sus equipos; asi como, los lineamientos a los
cuales deben apegarse para hacer uso de la infraestructura de computo.

Analizar la viabilidad técnica de los bienes y servicios informaticos actuales y los
que seran adquiridos por las distintas areas, mediante la revisién de las solicitudes
de las distintas areas emitidas a la Direccibn General de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion, con la finalidad de asegurar su interoperabilidad,
durabilidad y capacidad de acuerdo las necesidades actuales de la Secretaria.
Participar en la planeacién y desarrollo de proyectos que la Direccion General de
Tecnologias de Informacién y Comunicacién asigne, y nos permitan mantener
actualizada la plataforma tecnolégica de computo, mediante la definiciéon de
propuestas y lineas de accibn a desarrollarse para el cumplimiento de los
programas y funciones correspondientes, con la finalidad de contar con estrategias
que nos permitan renovar constantemente la tecnologia de computo en la
Secretaria garantizando con ello la implantaciéon de sistemas mas recientes que
ayuden a agilizar las tareas cotidianas de cada unidad administrativa.
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Perfil Escolaridad Nivel de estudios Grado de avance
Licenciatura o Profesional Titulado
Area de Estudio: Carrera Genérica:
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Ingenieria y Tecnologia Sistemas y Calidad
Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informatica
Ciencias Sociales y Administrativas Computacion e Informatica
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
Véase el catalogo de carreras en Trabajaen
Experiencia Minimo de afnos de experiencia: 3 afios
Laboral: Area General Area de experiencia
Ciencias Tecnolégicas Ingenieria General
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion de
Empresas
Ciencias Tecnolégicas Tecnologia de las
Telecomunicaciones
Ciencias Tecnologicas Tecnologia de los Ordenadores
Véase el catalogo de campos y areas de experiencia en Trabajaen
Capacidades Orientacion a Resultados
Profesionales: | Trabajo en Equipo
Nombre del Jefatura de Departamento de Servicios Informaticos
puesto
Caodigo del 21-513-1-M1C014P-0000030-E-C-T
Puesto
Adscripcién Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Nivel 023 Numero de 1
Administrativo vacantes

Sueldo Bruto

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

mensual

Tipo de Confianza Sede Central

Nombramiento

Objetivo Mantener actualizado el registro de bienes informaticos, controlar el software y licencias

General del propiedad de la Secretaria, suministro de consumibles, refacciones, accesorios y equipo

Puesto de computo, apoyo a las unidades administrativas de la Secretaria con bienes
informaticos la realizacién de eventos y vigilar el cumplimiento de la normatividad
emitida en materia de informatica y comunicaciones.

Funciones 1. Validar periédicamente la relacién de bienes informaticos y software en colacionan

principales con los enlaces informaticos de la Secretaria.

2.

o~

Actualizar la informacion enviada por los enlaces informaticos en el sistema
de registro de la DGTIC y remitirla nuevamente a los enlaces informaticos.

Preparar y remitir al Departamento de Evaluacién y Control y al Departamento de
Servicios Informaticos, los informes y estadisticas competencia del departamento.
Gestionar la recepcion y control de solicitudes para garantizar su pronta atencion.
Entrega de consumibles, refacciones y accesorios a las areas usuarias de la
Secretaria y/o carta de no existencia.

Preparar y remitir a la Direccion de Control y Soporte Técnico y al Departamento de
Servicios Informaticos, los informes y estadisticas competencia del departamento
para la integracién de la licitacion anual, asi como preparar el informe mensual que
se envia a la Direccion General adjunta de recursos materiales y servicios
generales.

Proponer a la Direccién de Control y Soporte Técnico los proyectos y procesos que
en materia de informatica y comunicaciones le correspondan en el &mbito de su
competencia, para ser integrados al Programa Institucional de Desarrollo
Informatico de la dependencia.

Preparar el Programa de Trabajo Anual de la Jefatura de Departamento de Control
y ponerlo a consideracion de la Direccion de Control y Soporte Técnico.
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9. Proponer a la Direccion de Control y Soporte Técnico las politicas y normatividad en
materia de informatica y telecomunicaciones.

10. Entrega de bienes informaticos y accesorios a las areas usuarias de la Secretaria,
incluyendo el tianguis turistico que se lleva a cabo anualmente.

11. Vigilar la devolucién en tiempo, forma y en buen estado de dichos bienes

informaticos.
Perfil Escolaridad Nivel de estudios Grado de avance
Licenciatura o Profesional Titulado
Area de Estudio: Carrera Genérica:

Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informatica

Ciencias Sociales y Administrativas Administracion

Ciencias Sociales y Administrativas Computacion e Informatica

Véase el catalogo de carreras en Trabajaen

Experiencia Minimo de ainos de experiencia: 2 afios

Laboral: Area General Area de experiencia
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Tecnologicas Tecnologia de los Ordenadores

Véase el catalogo de campos y areas de experiencia en Trabajaen

Capacidades Liderazgo
Profesionales: | Trabajo en Equipo

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 Seleccidon a las disposiciones de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion 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 funcién 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 sefiala 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;

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
accion penal;

VI. Por sentencia ejecutoria que imponga como pena esa suspension, y

VII. 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, violacién a la intimidad sexual; por violencia politica contra
las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus modalidades y tipos.
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Por ser declarada como persona deudora alimentaria morosa.
En los supuestos de esta fraccion, 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 fraccion 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 VII,
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 Administracion 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 o desempefia otro empleo,
cargo o comision en la Administracion Publica Federal, estatal, municipal, alcaldia, 6rgano
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 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.
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 participacion 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, condiciéon social,
econémica, salud o juridica, religion, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, situacion migratorias,
embarazo, lengua, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, el estado civil, situacion
familiar, responsabilidades familiares, idioma, antecedentes penales o cualquier otro motivo.
Asimismo, en atencién a los Lineamientos para la Continuidad Saludable de las Actividades Econémicas
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 proteccién 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 Institucion 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 aplicaciéon 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, deberdn acreditar las etapas respectivas y presentar
obligatoriamente la documentacién que se detalla en el apartado denominado Documentacion Requerida;
en caso de no acreditar las evaluaciones necesarias y/o de no presentar la documentacion, procedera el
descarte de la persona aspirante.
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3. Disposiciones Generales

La autoridad responsable del Proceso de Seleccién de conformidad al RLSPCAPF es el Comité
Técnico de Seleccion.

Las bases, condiciones y requisitos establecidos en la presente convocatoria no podran modificarse
durante el desarrollo del concurso.

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 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; difusién y notificaciéon 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/w5ZoaC0AHEQ,

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 informacion
personal, curricular y profesional, con el fin de participar en los concursos de ingreso al Sistema que
resulten de su interés.

Una vez que la persona haya incorporado la informacién necesaria para configurar su perfil profesional
y acepte las condiciones de uso y restricciones de registro, trabajaen.gob.mx le asignara un numero
de folio de registro general.

Las personas aspirantes, bajo ninguna circunstancia, podran modificar los datos registrados en
trabajaen.gob.mx, después de su postulacion 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 documentacidon necesaria que
acredite haberse separado del puesto que ocupaba, toda vez que no puede permanecer activa
en ambos puestos

4. Reglas de Valoracidon 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 Administracién Publica Federal.

El primero en aplicarse sera el Examen de conocimientos técnicos de la Secretaria de Turismo; para el
cual, la calificaciéon minima aprobatoria, considerando los rangos del Sistema del Servicio Profesional
de Carrera, sera de:

Rango Calificacién minima aprobatoria

Enlace

Jefe de Departamento

Subdirector de Area 75

Director de Area

Director General

El no alcanzar la calificacién minima aprobatoria establecida en la tabla anterior, sera motivo de
descarte del procedimiento de seleccion.

Para el caso del examen de conocimientos generales de la Administracién Publica Federal, la
calificacion 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 Anticorrupcion y Buen Gobierno, a través del método
que ésta establezca.
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VI

VII.

VIII.

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 valoracion, corresponderan a
las establecidas en el formato Descripciéon y Perfil del Puesto de la Administracion Publica Federal
del puesto correspondiente; la calificacion 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 calificacion minima aprobatoria;
Cada evaluacion valdra 50 % de la subetapa evaluacion 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 Anticorrupcion y Buen Gobierno, a través del
método que ésta establezca.
La entrevista se desarrollara con base en el Modelo CERP:
e Contexto: toda situacidn, entorno o circunstancias que rodean un acontecimiento
(favorable o adverso),
o 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 Participaciéon: nivel de involucramiento o forma de tomar parte en una situacién o evento
(protagonica o como miembro de equipo).
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 publicacién de la convocatoria por la persona
presidenta del Comité Técnico de Seleccién.
El nimero de personas candidatas a entrevistar sera 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 nimero de personas candidatas que aprueben las etapas
sefialadas en las fracciones |, 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 I, 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.
Los Comités Técnicos de Seleccion podran establecer reglas especificas de valoracion, tomando como
minimo las establecidas en las presentes reglas emitidas por el Comité Técnico de Profesionalizacién.
Previo a la etapa de evaluacién de experiencia y valoracién del mérito de las personas aspirantes, el
area operativa del Servicio Profesional de Carrera realizara 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 Il del procedimiento de seleccion.
La evaluaciéon de la experiencia y valoracion del mérito de las personas aspirantes se realizara de
conformidad con las Metodologias de aplicacién 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, Il 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.
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e La etapa prevista en la fraccion | del articulo 34 del Reglamento tiene como proposito 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 participacién al concurso y de presentarse incompatibilidad, se rechazara la inscripcion al
concurso; por lo que, su acreditacién no otorgara puntaje alguno.

e 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 Puntos por
subetapa etapa
I. Revision curricular No aplica No aplica No aplica
Il. Exdmenes de conocimientos y Examenes de conocimientos 30 40
evaluaciones de habilidades Evaluacién de habilidades 10
Ill. Evaluacién de la experiencia y Evaluacion de la experiencia 20 30
valoracion del mérito Valoracién del mérito 10
IV. Entrevista No aplica 30 30
V. Determinacion No aplica No aplica No aplica
Total 100

5. Etapas del Proceso de Seleccion

De conformidad a lo sefalado por el articulo 34 del RLSPCAPF, el procedimiento de seleccién 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 participaciébn 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 participaciéon, 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 evaluacion 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 niumero 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 informacion relevante. de existir dudas sobre las carreras especificas del
mismo, el CTS determinara lo conducente.
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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 “Mdédulo 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

utilizacién como medio de apoyo para la evaluacién, en caso de no acatar lo antes descrito, serd motivo

de descarte.

De conformidad con las reglas de valoracion 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 calificacibn minima aprobatoria, sera de:

Puesto Calificacion minima aprobatoria
Jefatura de Departamento de Vinculacién y Contenidos 75
Jefatura de Departamento de Servicios Informaticos 75

El no alcanzar la calificacibn 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 electronica 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.

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 elaboracién
corresponde a la Secretaria Anticorrupcion 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 exdmenes seran sumados, con el objetivo de obtener los puntos de la subetapa, el resultado
obtenido debera ser igual o superior a 60 puntos de exdamenes de conocimientos, en caso de obtener
un resultado menor, el sistema procedera al descarte.

c) Evaluacién 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 sera 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 Administracién Publica Federal y de las
evaluaciones de habilidades aplicadas en otras Dependencias, apegados al método de la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno, a través de la plataforma “Mo6dulo Generador de Examenes”, 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 realizard a distancia, mediante la
utilizacion de tecnologias de informacién y comunicacion, como medida de prevencién 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 operacion 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 “Documentacion 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.
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En este mismo sentido, serd motivo de descarte cuando la persona aspirante no proporcione la
documentacioén requerida en la Forma, Fecha y Hora establecido en el mensaje de invitacién 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 documentacion no compruebe los afios de experiencia requeridos en la descripcion y
perfil de puesto de la vacante.
La revision y el analisis de los documentos que presenten las personas candidatas se realizara 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 sesidén en que tendra verificativo la validacion de la Evaluacion de la Experiencia y la Valoracién del
Meérito se llevara a cabo en sesion privada por el Comité Técnico de Seleccién, 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 nimero de personas candidatas a entrevistar sera 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 |,
Il'y 1ll 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 1l 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, en términos de lo dispuesto en los articulos 32 de la LSPCAPF, 40
fraccion 1l 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),
o Estrategia: acciones realizadas o procedimiento utilizado 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 valoracion 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 notificard a la persona candidata el lugar, la fecha
y la hora.
V. Etapa de Determinacion
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 selecciodn, 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,
Ill. Desierto el concurso.
El requisito establecido en la fraccion Ill 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.
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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 calificaciéon para ser considerada
finalista, y

Ill. Porque so6lo 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 Seleccion.

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 seleccién, y debido a que es
responsabilidad de cada persona aspirante la informacion 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 informacion 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 seleccién, atendiendo las medidas sanitarias establecidas en los requisitos de participacion
de las respectivas Bases de Participaciéon. En dichas comunicaciones, se especificara la duracion
aproximada de cada evaluacioén o el desahogo de cada etapa.

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 participaciébn 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 Seleccién

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 Federacién, 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 suspension 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 sefalados 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 comunicara a estos a través de los medios de comunicacion
sefialados en la Convocatoria.
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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 niumero de folio asignado para el concurso.

De conformidad con la obligacion 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 direccién 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 clasificacién 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 03 de septiembre de 2025

Registro de Aspirantes y revision Curricular

(herramienta www.trabajaen.gob.mx) Del 03 al 17 de septiembre de 2025

Examen de Conocimientos Técnicos

A partir del 22 de septiembre de 2025

Examen de Conocimientos Generales de la APF

A partir del 22 de septiembre de 2025

Evaluacion de Habilidades

A partir del 22 de septiembre de 2025

Cotejo Documental y Evaluacion de la A partir del 22 de septiembre de 2025
Experiencia y Valoracion del Mérito

Entrevistas A partir del 22 de septiembre de 2025

Determinacién A partir del 22 de septiembre de 2025

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 documentacion 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 integracién de su expediente.

La documentaciéon 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 electronica 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
Valoraciéon 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-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 informacion 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 documentacion 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
contratacién, asi como de no haber sido discriminado por origen étnico o nacional, el color de piel,
cultura, sexo, género, edad, discapacidad, condicion social, econdmica, salud o juridica, religion,
apariencia fisica, caracteristicas genéticas, situacion migratorias, embarazo, lengua, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, el estado civil, situacion familiar,
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10.

responsabilidades familiares, idioma, antecedentes penales o cualquier otro motivo, lo anterior con
fundamento en el articulo 1, fraccién Ill 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 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 informacion de la documentacion solicitada
(el archivo enviado debe ser escaneo a color del original o de la copia certificada).

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 Poblacion (CURP), Numero de folio de registro asignado por la
plataforma y folio de participacion 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).

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 registré 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).
Identificacion 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).

Acta de nacimiento y/o forma migratoria que permita la funciéon a desarrollar (el archivo enviado
debe ser escaneo a color del original o copia certificada, o el archivo digital obtenido de la pagina
correspondiente).

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 Situacién 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 Poblacion e Identificaciéon 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 institucion educativa que lo emite.
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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 esta terminado, con sello de la institucion
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 antigiedad 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 titulacién y/o tramite de titulacion. No se aceptara
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 documentacion 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 obtencién del Titulo o bien la Cédula Profesional correspondiente,
por lo que la persona aspirante debera enviar el documento oficial que asi lo acredite.

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 documentacion,

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/lnstitucién, sector, pais, cargo, puesto o posicion, rango, y periodo laborado, de lo
contrario no se tomara en cuenta.

11.1. Expediente electronico Unico del ISSSTE;

11.2. Constancia de semanas cotizadas del IMSS;

11.3. Hoja de periodos cotizados ISSEMYM/EDOMEX o alguna otra institucion publica de salud
similar en funciones.

4. Hojas unicas de servicios;

11.5. Contratos que correspondan a la totalidad del periodo que se pretenda acreditar;

Altas y bajas al IMSS o al ISSSTE, o alguna otra institucion publica de salud similar en

funciones, acompanadas 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 conclusién laboral. Constancias laborales
expedidas en hojas membretadas y emitidas por el responsable del area 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 relacion 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 relacién laboral, el periodo laborado
y el sueldo percibido.
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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 instituciéon
educativa correspondiente;

11.12. Constancia del Programa Jévenes Construyendo el Futuro, expedida por la Secretaria del

Trabajo y Prevision Social, acompafiado del Historial que contiene la informacion de la
capacitacion, el cual podrd obtener accediendo a la plataforma, en el apartado
“Mi historial”. No se aceptan cartas de recomendacién como constancia para acreditar la
experiencia laboral requerida. Asimismo, toda documentacién emitida en el extranjero en
idioma diferente al espafiol, invariablemente debera acompafiarse 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.

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 Ill Evaluacién de la

Experiencia y Valoracion 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 informacion de la documentacion solicitada (el archivo enviado debe ser escaneo a

color del original o de la copia certificada).

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 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, Revisién 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 Valoracibn 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, autoadscripcién a un pueblo o comunidad indigena, afrodescendiente o

afromexicana, perspectiva de juventudes y personas con discapacidad. De conformidad a las

Metodologias de aplicacién de los examenes de conocimientos, Evaluacién 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.

De manera enunciativa, mas no limitativa, puede enviar evidencia de:

. Evaluacion del desempefio anual del ejercicio fiscal inmediato anterior (en caso de ser
persona servidora publica de carrera titular).

. Acciones de capacitacion del ejercicio fiscal inmediato anterior (en caso de ser persona
servidora publica de carrera titular).

. Certificacion en capacidades profesionales (en caso de ser persona servidora publica de
carrera titular).

. Publicacion especializada (gacetas, revistas, prensa o libros) relacionadas con su campo
de experiencia.

. 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.
Por graduarse con mencién honorifica o con alguna distincion
Premio otorgado a nombre de la persona candidata.
Reconocimiento por colaboracién, 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.

. Titulo o grado académico obtenido en el extranjero, con reconocimiento de validez oficial
por la Secretaria de Educacion Publica (SEP).
Servicio o misién realizada en el extranjero.
Derechos de autor por obras publicadas a nombre de la persona candidata
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. Servicio de voluntariado, altruismo o filantropia (no incluyen el otorgamiento de donativos)
o Otros estudios
. 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.

15. En caso de autoadscripcion a un pueblo o comunidad indigena, afrodescendiente o afromexicana,
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, la cual
podra localizar en la pagina trabajaen.gob.mx, en el apartado de Documentos e informacién
relevante; enviar el formato “Escrito de declaracién de autoadscripcion a un pueblo o comunidad
indigena, afrodescendiente o afromexicana”; 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 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).

16. En su caso de autoreconocimiento como persona con discapacidad, de conformidad con las
Metodologias de aplicacién de los exdmenes 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 electrénica https://www.gob.mx/sectur/documentos/etapa-iii-evaluacién-de-la-
experiencia-y-valoracion-del-mérito-revisidén-documental-269431 y/o www.gob.mx/sectur en el
apartado denominado Documentos, Etapa Il Evaluacion de la Experiencia y Valoracién 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 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 seleccion, 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 deberdn 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
documentacioén 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
documentacién 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 seleccion
(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 reexpedicién 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, exhibiran 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 documentaciéon requerida en la forma, fecha y hora establecida en estas bases de

convocatoria, en el apartado “Documentacién requerida” y/o remitido de los correos electronicos
convocatorias.spc@sectur.gob.mx y convocatoriassectur21@gmail.com a la cuenta electronica 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 seleccién para ocupar el puesto vacante se corrobora que presentd
documentos falsos, alterados o apocrifos, 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 Seleccidén, asi como se dara aviso a las
autoridades correspondientes, segun sea el caso.
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2. De corroborarse que la persona candidata determinada como ganadora por el Comité Técnico de
Seleccion, presenté documentos falsos, alterados o apécrifos, 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 dard aviso a las autoridades
competentes para dar inicio a las actuaciones legales tendientes a determinar la nulidad

3. 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.

4. 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.

15. Resolucion de dudas y casos no previstos

A efecto de garantizar la atencibn y resoluciébn de las dudas que las personas aspirantes
formulen con relaciéon a los puestos en concurso que integran las convocatorias de la Secretaria de
Turismo, asi como al desarrollo del proceso de selecciéon 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 México, con horario de atencion de 10:00 a 18:00 horas, o en los
correos electrénicos 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 Administracion 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 evaluaciéon

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 seleccion la evaluaciéon
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 revision de las herramientas de
evaluacién, sélo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacién 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 revisiéon respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

En caso de que una persona aspirante requiera la revision de las herramientas de evaluacion, 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 evaluacion, 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 presento el presunto acto que motivo la inconformidad o del dia en que concluy6 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 direccién 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 Revocacién 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,
Delegacién 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 3 de septiembre de 2025.
Sistema de Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de Turismo
“Ilgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por Acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, la Secretaria Técnica
Mtro. Henry Gutiérrez Rodriguez
Rdubrica.
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Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 01/2025

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente 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, 37, 38, 39, 40 y 92 de su Reglamento,
asi como en los articulos 249 al 251, 254, 255 y 261 al 298 del Acuerdo por el que se establecen las
Disposiciones generales en materia de recursos humanos de la Administracion Publica Federal, vigente, se
emite la siguiente CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee
ingresar al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal de los siguientes

puestos vacantes:

Denominacién y
Codigo del Puesto

DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION
16-E00-1-M1C016P-0003559-E-C-K

Objetivo General

Establecer, en coordinacién con las unidades administrativas de la Procuraduria

del Puesto: Federal de Proteccion al Ambiente, el sistema nacional de planeacién de justicia
ambiental, el sistema de metas institucionales y los proyectos y procesos de accién
y gestién de procuracién de justicia ambiental de caracter federal, asi como
supervisar su cumplimiento, a fin de fortalecer la imparticién de la justicia
ambiental, a través del estricto cumplimiento de la ley.

Nuamero de Una (1) Nivel N31

Vacantes Administrativo Subdireccion de Area
Percepcion $53,692.00 (Cincuenta y tres mil seiscientos noventa y dos pesos 00/100 M.N.)
Ordinaria Mensual Bruto

Adscripcion

Oficina de la C. Sede (Radicacion) Ciudad de México
Procuradora

Funciones

10.

11.

12

Validar, en coordinacion con las Unidades Administrativas Centrales de la
Procuraduria, las politicas y lineamientos de caracter técnico y administrativo
para cumplir con el sistema nacional de planeacién de justicia ambiental.
Supervisar el cumplimiento de las politicas, objetivos, estratégicas y metas
contenidos en el plan nacional de desarrollo, programa de medio ambiente y
recursos naturales y procuracion de justicia ambiental.

Dar seguimiento a los avances de las metas institucionales de la Procuraduria
Federal de Proteccién al Ambiente en cumplimiento al sistema nacional de
planeacion de justicia.

Coordinar la preparacién de los informes institucionales relacionados con
los programas de auditoria ambiental y de inspeccion y vigilancia, asi como de
las acciones realizadas por la Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.
Validar en coordinacién con las Unidades Administrativas Centrales de
la Procuraduria, la informacién y las cifras oficiales que den certeza al
cumplimiento de metas institucionales, sectoriales y del programa de trabajo.
Evaluar el cumplimiento de las metas presidenciales, programa de trabajo y
productos de impacto aplicables a la preservacion y control de la contaminacion
ambiental y de los recursos naturales.

Coordinar el sistema de indicadores de gestion y desempefio, asi como los
resultados de los procesos de auditoria e inspeccion y vigilancia ambiental, de
conformidad con el programa de procuracién de justicia ambiental y las
acciones realizadas por la Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.
Definir los indicadores de gestion e impacto y el seguimiento mensual de los
mismos para dar cumplimiento a los objetivos estratégicos de la PROFEPA.
Proponer e implementar las acciones de mejora para el cumplimiento de los
indicadores de gestion e impacto.

Validar los lineamientos, criterios, politicas, programas, proyectos y reglas de
operacion de los programas prioritarios de la Procuraduria, a fin de fortalecer
las acciones de la gestion ambiental de la institucion.

Supervisar el cumplimiento de lineamientos, criterios, politicas, programas,
proyectos y reglas de operacibn de los programas prioritarios de la
Procuraduria, a fin de fortalecer las acciones de la gestion ambiental de
la institucion.

. Evaluar los avances de cumplimiento de los programas prioritarios de la

Procuraduria Federal de Protecciéon al Ambiente.
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Perfil y Requisitos

Escolaridad: Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Titulado
Area General Carrera Genérica
Ciencias Naturales y Exactas Biologia
Ciencias Naturales y Exactas Ecologia
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracion Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Sociales
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ingenieria y Tecnologia Administraciéon
Ingenieria y Tecnologia Bioquimica
Ingenieria y Tecnologia Ecologia
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Ingenieria y Tecnologia Sistemas y Calidad
Ciencias Agropecuarias Biologia
Ciencias Agropecuarias Ecologia
Experiencia Minimo 4 anos de Experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia
Ciencias Econémicas Auditoria
Ciencia Politica Administracion Publica

Capacidades
Gerenciales:

Liderazgo, Orientacién a Resultados y Nociones Generales de la
Administracion Publica Federal.

Examenes de

conocimientos:

e Temario del examen de conocimientos generales de la
Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio se
encuentra en la siguiente liga:
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, consultar temarios y/o bibliografia en
la siguiente liga:
http://www.profepa.gob.mx/innovaportal/v/1200/1/mx/
concursos_publicos_y abiertos 2017 _y 2018.html

Idiomas Inglés Basico
Extranjeros:
Oftros: Se requieren conocimientos de planeacion estratégica,

metodologias desarrollo de indicadores de gestion e impacto,
de aplicacion de seguimiento y evaluacibn de metas de
conformidad con lo establecido en el Plan Nacional
de Desarrollo y el Programa Sectorial de Medio Ambiente y
Recursos Naturales en estricto apego a lo establecido en las
leyes, reglamentos y demas cuerpos normativos aplicables, asi
mismo se requieren dominio y conocimiento del procedimiento
administrativo de inspeccién y vigilancia de las leyes,
reglamentos y demas normas en materia ambiental.

Manejo de Microsoft Office Nivel Intermedio.

Denominacién y
Cédigo del Puesto

DIRECTOR DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS

16-E00-1-M1C016P-0003539-E-C-D

Objetivo General

Desarrollar y evaluar el programa de visitas de inspeccién y verificacion en materia

del Puesto: industrial y de jurisdiccién federal, por medio del manejo de bases de datos y
elaboracién de reporte a la Direcciéon de la Subprocuraduria.

Numero de Una (1) Nivel N31

Vacantes Administrativo Subdireccion de Area

Percepcion $53,692.00 (Cincuenta y tres mil seiscientos noventa y dos pesos 00/100 M.N.)

Ordinaria Mensual Bruto

Adscripcion

Subprocuraduria de Inspeccion
y Vigilancia Industrial

Sede (Radicacion) Ciudad de México
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Funciones

Desarrollar y evaluar el cumplimiento del programa anual de inspeccion de
las Delegaciones, por medio de la generacion de bases de datos.

Llevar el control de cumplimiento de las acciones emprendidas por las
delegaciones.

Supervisar el cumplimiento de las medidas impuestas a las actividades
industriales, productos de las inspecciones realizadas en las Delegaciones.
Llevar el control de cumplimiento de las acciones emprendidas por las
Delegaciones.

Medir el avance en tiempo y forma del cumplimiento de los procedimientos
administrativos de las delegaciones, de acuerdo a los programas de verificacion

industrial.
6. Evaluar el

cumplimiento de

las metas presidenciales y sectoriales

comprometidas, de acuerdo a la informacién proporcionada por las

Delegaciones.

Perfil y Requisitos

Escolaridad: Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Terminado o Pasante
Area General Carrera Genérica
Ciencias Naturales y Exactas Computacion e Informatica
Ciencias Naturales y Exactas Ecologia
Ciencias Naturales y Exactas Quimica
Ciencias Sociales y Computacion e Informatica
Administrativas
Educaciéon y Humanidades Computacion e Informatica
Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informatica
Ingenieria y Tecnologia Ecologia
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Ingenieria y Tecnologia Quimica
Ciencias Agropecuarias Ecologia
Ciencias Agropecuarias Quimica
Ciencias de la Salud Quimica
Experiencia Minimo 3 afnos de Experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia

Ciencias Tecnolégicas

Ingenieria y Tecnologia del
Medio Ambiente

Ciencias Tecnolégicas

Ingenieria y Tecnologia
Quimicas

Ciencias Econémicas

Organizacion y Direccién
de Empresas

Ciencias Economicas Auditoria
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion
Nacionales
Ciencia Politica Administracién Publica
Matematicas Estadistica

Capacidades
Gerenciales:

Liderazgo, Orientacion a Resultados y Nociones Generales de la

Administracién Publica Federal.

Examenes de
conocimientos:

e Temario del examen de conocimientos generales de la
Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio se

encuentra en la siguiente liga:

https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-

conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, consultar temarios y/o bibliografia en

la siguiente liga:

http://www.profepa.gob.mx/innovaportal/v/1200/1/mx/
concursos_publicos_y abiertos 2017 _y 2018.html

Idiomas No aplica
Extranjeros:
Otros: Manejo de Microsoft Office Nivel Intermedio.
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Denominacion y
Cddigo del Puesto

DIRECTOR DE SANCIONES
16-E00-1-M1C016P-0003536-E-C-D

Objetivo General

Supervisar la adecuada sustanciacion de los procedimientos administrativos

del Puesto: instaurados por la Direccion General, manteniendo permanentemente actualizado el
manual de procedimiento y realizar la revision y analisis de la legislacion ambiental,
para lograr una imparticion de justicia pronta y expedita.
Numero de Una (1) Nivel N31
Vacantes Administrativo Subdireccion de Area
Percepcion $53,692.00 (Cincuenta y tres mil seiscientos noventa y dos pesos 00/100 M.N.)
Ordinaria Mensual Bruto

Adscripcion

Inspeccion y Vigilancia

Subprocuraduria de Sede (Radicacion) Ciudad de México

Industrial

Funciones

Coordinar las actividades relativas a la sustanciacion de los procedimientos
administrativos de inspecciébn en materia industrial, instaurados por Ila
Direccion General.

2. Revisar y en su caso corregir los proyectos de acuerdos de tramite y
resoluciones administrativas.

3. Autorizar los proyectos definitivos de acuerdos de tramite y resoluciones
administrativas.

4. Coordinar y supervisar las actividades relativas a la elaboracion y actualizacion
del manual para la elaboracién de acuerdos de tramite y resoluciones
administrativas.

5. Revisar y mantener actualizado el manual para la elaboraciéon de acuerdos de
tramite y resoluciones administrativas.

6. Supervisar la correcta aplicacion del manual para la elaboracién de acuerdos
de tramite y resoluciones administrativas.

7. ldentificar las modificaciones a los diversos cuerpos normativos, publicados en
el Diario Oficial de la Federacién.

8. Revisar y analizar las modificaciones a la legislacién ambiental aplicable.

9. Supervisar la correcta aplicacion de las modificaciones a la legislacion
ambiental aplicable.

10. Proporcionar orientacion a los representantes de las fuentes fijas de jurisdiccion
federal para el cumplimiento de la legislacion ambiental.

11. Colaborar con la Direccion General en la imparticién de conferencias, talleres y
actividades relacionadas con la orientacién a las fuentes de jurisdiccion federal
para el cumplimiento de la legislacién ambiental.

12. Colaborar con la Direccion General en la definicion de los contenidos de
material de difusion.

Perfil y Requisitos | Escolaridad: Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Terminado o Pasante
Area General Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Experiencia Minimo 7 afnos de Experiencia en:

Laboral: Area General Area de Experiencia

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion
Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica

Capacidades Liderazgo, Orientacién a Resultados y Nociones Generales de

Gerenciales: la Administracion Publica Federal.

Examenes de e Temario del examen de conocimientos generales de la
conocimientos: Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio
se encuentra en la siguiente liga:
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-

conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, consultar temarios y/o bibliografia en
la siguiente liga:
http://www.profepa.gob.mx/innovaportal/v/1200/1/mx/
concursos_publicos_y abiertos 2017 _y 2018.html

Idiomas No aplica

Extranjeros:

Otros: Manejo de Microsoft Office Nivel Intermedio.
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Denominacién y
Cédigo del Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINA
16-E00-1-M1C014P-0003629-E-C-M

Objetivo General

Coordinar y controlar el registro del personal de la PROFEPA, a través de revisar,

del Puesto: evaluar y autorizar la operacién de los movimientos de personal e incidencias
emitidos por las coordinaciones administrativas y asegurar el pago oportuno del

personal a través de la emision de ndminas de personal activo y pensionado.

Numero de Una (1) Nivel O11

Vacantes Administrativo Jefatura de Departamento

Percepcion $26,005.00 (Veintiséis mil cinco pesos 00/100 M.N.)

Ordinaria Mensual Bruto

Adscripcion Unidad de Administracion y Sede (Radicacion) Ciudad de México

Finanzas
Funciones 1. Analizar y turnar los movimientos de personal altas, bajas, cambios de

adscripcién y reingresos con la finalidad de mantener actualizada la plantilla.

2. Coordinar la elaboracién de nédminas del personal activo, pensionados, cheques
especiales y finiquitos a través de la emisidén e impresion de nédmina, cheques y
recibos con la finalidad de que se pague en tiempo y forma.

3. Elaborar y actualizar los manuales y procedimientos especificos de la
subdireccién, con el proposito de coadyuvar con la integracién del manual
de organizacion.

4. Implementar mejoras a los procesos de la subdireccibn a través de la
sistematizacion y redisefio del sistema de administracion de recursos humanos
con la finalidad de contribuir a la mejora continua.

5. Verificar y mantener el control de los nombramientos por tiempo y obra
determinados, asi como los contratos de prestadores de servicios por
honorarios, para poder realizar su pago.

6. Coordinar que los reportes de salida del sistema de némina cumplan con los
requerimientos de las instituciones externas (pagos a terceros) a las que se
les entrega dichos productos.

7. Coordinar y establecer comunicacion directa con el proveedor del sistema de
némina con el objeto de optimizar el tiempo de mantenimiento establecido en el
contrato.

8. Elaborar los formatos de evaluacion del desempefio del personal de base y
confianza a su cargo.

9. Elaborar los formatos de evaluaciones del personal operativo para efectos
de pago de estimulos tales como; al empleado del mes y otros, para dar
cumplimiento con la normatividad vigente en la materia.

10. Atender requerimientos de las instituciones externas y de Organos De Control
Interno, para cumplir en tiempo y forma su entrega.

Perfil y Requisitos

Escolaridad: Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de avance: Terminado o Pasante
Area General Carrera Genérica
Ciencias Naturales y Exactas Computacion e
Informéatica
Ciencias Naturales y Exactas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracién Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Computacion e
Informéatica
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Educacion y Humanidades Computacién e
Informatica
Ingenieria y Tecnologia Administracion
Ingenieria y Tecnologia Computacion e
Informatica
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Experiencia Minimo 3 afos de Experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Econdmicas Direccién y Desarrollo de
Recursos Humanos
Ciencia Politica Administracion Publica
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Capacidades Liderazgo, Orientacién a Resultados y Nociones Generales de la
Gerenciales: Administracién Publica Federal.

Examenes de e Temario del examen de conocimientos generales de la

conocimientos: Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio se
encuentra en la siguiente liga:
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, consultar temarios y/o bibliografia en
la siguiente liga:
http://www.profepa.gob.mx/innovaportal/v/1200/1/mx/
concursos_publicos_y abiertos 2017 _y 2018.html

Idiomas No aplica
Extranjeros:
Otros: Manejo de Microsoft Office Nivel Intermedio.

ANALISTA DE PROFESIONALIZACION C
16-E00-1-E1C008P-0004610-E-C-M

Denominacion y
Codigo del Puesto

Objetivo General Implementacioén, instrumentacion y operacién de los subsistemas de ingreso vy,

del Puesto: separacion del sistema de Servicio Profesional de Carrera en la PROFEPA de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables y con las normas,
criterios y lineamientos que para tal efecto se establezcan en la
Administracién Publica Federal.

Numero de Una (1) Nivel P13

Vacantes Administrativo Enlace

Percepcion $16,059.00 (Dieciséis mil cincuenta pesos 00/100 M.N.)

Ordinaria Mensual Bruto

Adscripcion Unidad de Administracion y Sede (Radicacion) Ciudad de México
Finanzas

Funciones 1. Elaborar y difundir las convocatorias publicas y abiertas garantizando el
cumplimiento de los principios rectores del servicio profesional de carrera para
el concurso y ocupacion de puestos vacantes.

2. Atender el proceso logistico de entrevista para la asignacién de plazas
vacantes, comunicando de manera oportuna las resoluciones que faciliten la
tramitacion del nombramiento, contratacion y toma de protesta de los
servidores publicos de nuevo ingreso.

3. Aplicar las resoluciones dictadas por la Unidad de Servicio Profesional y
Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno, en los casos en los que se actualicen las
causales previstas en la ley para que el nombramiento de los Servidores
Publicos de Carrera deje de surtir efecto y sean separados del sistema.

4. Operar el proceso de evaluacion de capacidades con fines de ingreso, asi
como registrar los resultados de conformidad con las politicas y procedimientos
establecidos en los lineamientos operativos del subsistema.

Perfil y Requisitos | Escolaridad: Nivel de estudios: Preparatoria o Bachillerato
Grado de avance: Terminado o Pasante
Area General Carrera Genérica
No Aplica No Aplica
Experiencia Minimo 1 afio de Experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia

Ciencias Econoémicas Organizacion y Direccion

de Empresas

Ciencias Economicas Direccion y Desarrollo de

Recursos Humanos

Ciencia Politica Administraciéon Puablica

Capacidades
Gerenciales:

Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo y Nociones
Generales de la Administracion Publica Federal
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Examenes de
conocimientos:

Temario del examen de conocimientos generales de la

Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio se
encuentra en la siguiente liga:
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, consultar temarios y/o bibliografia en
la siguiente liga:
http://www.profepa.gob.mx/innovaportal/v/1200/1/mx/
concursos_publicos_y abiertos_2017_y 2018.html

Idiomas No aplica
Extranjeros:
Otros: Manejo de Microsoft Office Nivel Intermedio.

Denominacion y
Cédigo del Puesto

ANALISTA ADMINISTRATIVO B
16-E00-1-E1C007P-0005991-E-C-D

Objetivo General

Operar el subsistema de planeacion y registrar las descripciones, perfiles y

del Puesto: valuaciones que conforman la estructura de la PROFEPA, para la debida

actualizacion de la informacién en materia del Servicio Profesional de

Carrera, de acuerdo a la normatividad vigente y las disposiciones
de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

Numero de Una (1) Nivel P12
Vacantes Administrativo Enlace
Percepcion $14,598.00 (Catorce mil quinientos noventa y ocho pesos 00/100 M.N.)
Ordinaria Mensual Bruto

Adscripcion

Unidad de Administracion
y Finanzas

Sede (Radicacion) Ciudad de México

Funciones

Apoyar en las acciones del disefio y elaboracién de las estructuras organicas
que estan sujetas al servicio profesional de carrera.

2. Colaborar en la alineacién puesto persona de las plazas que integran la
estructura y que estan sujetas a la Ley de Servicio Profesional de carrera, para
facilitar la operacion de todos los subsistemas que integran el SPC., en la
PROFEPA.

3. Describir y perfilar las plazas de los servidores publicos, mandos superiores,
medios y personal de enlace (en papel y Rhnet), sujetos al Servicio Profesional
de Carrera, que no tengan este requisito y que laboren en la Procuraduria
Federal de Proteccién al Ambiente.

4. Capturar en el Sistema de Rhnet las plazas descritas y perfiladas.

5. Realizar demas actividades inherentes al puesto.

Perfil y Requisitos | Escolaridad: Nivel de estudios: Secundaria
Grado de avance: Terminado o Pasante
Area General Carrera Genérica
No Aplica No Aplica
Experiencia Minimo 1 ano de Experiencia en:
Laboral: Area General Area de Experiencia
Ciencia Politica Administracion Publica

Capacidades Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo y Nociones

Gerenciales: Generales de la Administracion Publica Federal

Examenes de e Temario del examen de conocimientos generales de la

conocimientos:

Administracién Publica Federal, cuyo material de estudio se
encuentra en la siguiente liga:
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-
conocimientos-generales-apf/

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las
funciones del puesto, consultar temarios y/o bibliografia en
la siguiente liga:
http://www.profepa.gob.mx/innovaportal/v/1200/1/mx/
concursos_publicos_y abiertos 2017 _y 2018.html

Idiomas No aplica
Extranjeros:
Otros: Manejo de Microsoft Office Nivel Intermedio.
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BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacién del Comité Técnico
de Seleccion (CTS) a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal (Ley), al Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (Reglamento) y al Acuerdo
por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos
de la Administracién Publica Federal (Disposiciones), publicado el 22 de febrero de
2024 en el Diario Oficial de la Federacién y demas aplicables. Dichos ordenamientos
legales pueden ser consultados en el portal de Trabajaen:
https://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp

Requisitos de
Participacion

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

En cumplimiento al articulo 21 de la Ley se debera acreditar los siguientes requisitos
legales: ser persona ciudadana mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o
persona extranjera cuya condicién migratoria permita la funcion a desarrollar; no haber
sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el
desempefio de sus funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado
eclesiastico, ni ser persona ministra de algun culto; no estar inhabilitado para el
servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

En el caso de que la persona interesada que se haya apegado a un Programa de
Retiro Voluntario en la Administracién Publica Federal su ingreso estara sujeto a lo
dispuesto en la normatividad aplicable emitida cada afio por la Unidad de Politica y
Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

No podran participar en la presente convocatoria aquellas personas que se encuentren
ubicadas en los supuestos establecidos en la fraccion VIl del articulo 38 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que a la letra sefiala:

“Articulo 38. Los derechos o prerrogativas de los ciudadanos se suspenden:

laVl

VIIl. 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, 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 fraccion, 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.”

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

Etapas del
Proceso de
Seleccion,
Sistema de
Puntuacion
General, Reglas
de Valoracion
General y
Criterios de
Evaluacion

De acuerdo con el articulo 34 del Reglamento “El procedimiento de seleccion de los
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 de las personas candidatas;
IV. Entrevistas, y

V. Determinacion.

* Etapa |. Revision Curricular

Con fundamento en el articulo 246 de las Disposiciones cualquier persona podra
incorporar en la plataforma 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 informacién necesaria para
configurar su perfil profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones de
registro, Trabajaen les asignara un numero de folio de registro general.

* Etapa Il. Exdmenes de conocimientos y evaluacion de habilidades
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La acreditacion de esta etapa consistira en tres partes:

e Examen Técnico

e Examen de Conocimientos Generales de la APF

e Evaluacion de Habilidades

La calificacion minima aprobatoria para los Examenes Técnicos sera la siguiente:

Nivel Calificacion minima
Direccion General 80
Direcciéon de Area 80
Subdireccion de Area 80
Jefatura de Departamento 70
Enlace 70

La calificacion del examen de Conocimientos Generales de la APF junto con la del
examen de conocimientos técnicos, debera promediar una calificacion minima
de 60 puntos, en una escala de 0 a 100, para todos los rangos, en caso contrario
sera motivo de descarte del concurso, de conformidad a lo establecido en las
Metodologia emitida por la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la APF de la
Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.

Finalmente, las calificaciones obtenidas en las Evaluaciones de Habilidades no seran
motivo de descarte, por lo que no habra calificacién minima aprobatoria; sin embargo,
los resultados de las evaluaciones seran considerados en el Sistema de Puntuacion
General, es decir, se les otorgara un puntaje, mismo que servira para determinar el
orden de prelacion de las personas candidatas que se sujetaran a entrevista.

* Etapa lll. Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito de los candidatos

Se debera consultar la metodologia y escalas de calificacién de la Evaluacion de la
Experiencia y Valoracién del Mérito en la plataforma TrabajaEn, a través del siguiente
link:
https://miniodas.funcionpublica.gob.mx/uprhportal/modelo_profesionalizacion/Metodolo
g%C3%ADas%20de%20los%20ex%C3%A1menes%20de%20conocimientos,%20Eval
uaci%C3%B3n%20de%20la%20Experiencia%20y%20la%20Valoraci%C3%B3n%20de
1%20M%C3%A9rito%20para%20el%20Ingreso%20al%20SPC%20-
%20ACTUALIZACIO%CC%81N.pdf?ref=uprh.apps.funcionpublica.gob.mx.

En esta etapa también se considerara la acreditacion documental de los requisitos
solicitados en el perfil, asi como lo estipulado en el articulo 228 de las Disposiciones.

* Etapa IV. Entrevista

Para el caso de las entrevistas con el CTS, de acuerdo con el articulo 36 del
Reglamento “El Comité Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de prelacion de los
candidatos, establecera el nUmero de los aspirantes que pasa a la etapa de entrevista
y elegira de entre ellos, a los que considere aptos para el puesto de conformidad con
los criterios de evaluacion de las entrevistas. Los candidatos asi seleccionados seran
considerados finalistas.”

Por lo anterior, el Comité Técnico de Profesionalizacién (CTP) de esta Procuraduria
Federal de Proteccién al Ambiente (PROFEPA) en su Cuarta Sesiéon Extraordinaria
celebrada el 24 de junio de 2024, estipul6 que el numero de personas candidatas a
entrevistar sera de tres, si el universo lo permite. En el supuesto de que el numero de
personas candidatas que aprueben las etapas sefialadas en las fracciones |, Il y lll
del articulo 34 del Reglamento fuera menor al minimo establecido se debera
entrevistar a todas.

En caso de no contar con al menos una persona finalista de entre las personas
candidatas ya entrevistadas “en la primera terna”, conforme a lo previsto en el articulo
36 del Reglamento, se continuara entrevistando a un minimo de tres personas
participantes.

ElI CTS para la evaluacion de las entrevistas, considerara los siguientes criterios:

e  Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso);

o Estrategia o accion (simple o compleja);

e Resultado (sin impacto o con impacto), y

e Participacion (protagénica o como miembro de equipo).

La etapa de entrevista se realizara via remota a través de videoconferencia, en caso
de que las personas participantes no cuenten con las herramientas tecnolégicas para
conectarse, se facilitara el acceso y uso de estas en las instalaciones de la PROFEPA.
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* Etapa V. Determinacion

En esta etapa el CTS resuelve el proceso de seleccion mediante la determinacion,

declarando:

a) Ganador(a) del concurso a la persona finalista que, obtenga una calificacion
minima de 70 en el proceso de seleccion (calificacion global del concurso) o de
entre varios finalistas obtenga la calificacién mas alta;

b) A la persona 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 Institucion, la persona ganadora sefialada en el inciso anterior: i) Comunique
a la Institucion, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion,
su decision de no ocupar el puesto, o ii) No presentarse a tomar posesion, ni
ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada.
Se considerara finalista a la persona que en un concurso de seleccién apruebe las
etapas sefaladas en las fracciones I, Il, lll y IV del articulo 34 del Reglamento,
acreditando el Puntaje Minimo de Aptitud, el cual debera ser igual o superior a 70,
en una escala de 0 a 100 puntos.

c) Concurso Desierto. Un concurso sélo podra declararse desierto por las siguientes
causas: |. Porque ningun candidato se presente al concurso; Il. Porque ninguno de
los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser considerado
finalista, o Ill. Porque sélo un finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta
sea vetado o bien, no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del CTS.

Para consultar el Sistema de Puntuacion General autorizado por el CTP, asi como las

Reglas de Valoracion General y los Criterios de los Procesos de Ingreso, debera

ingresar a la siguiente liga:

http://www.profepa.gob.mx/innovaportal/v/1200/1/mx/concursos_publicos_y_abiertos_
2017_y_2018.html

Las Etapas Il. Exdamenes de conocimientos y evaluaciéon de habilidades Ill. Evaluacién

de la Experiencia y Valoracion del Mérito de las personas aspirantes se realizaran

presencialmente.

Periodo de El concurso comprende las etapas que se cumpliran de acuerdo con las fechas
Registro: establecidas a continuacion:
Publicaciéon de Convocatoria 03 de septiembre de 2025
Registro de Aspirantes Del 03 al 17 de septiembre de 2025
Revision Curricular Del 03 al 17 de septiembre de 2025
Evaluacion de Conocimientos A partir del 22 de septiembre de 2025
Examen de Conocimientos Generales A partir del 22 de septiembre de 2025
de la APF
Evaluacion de Habilidades A partir del 22 de septiembre de 2025
Evaluacion de la Experiencia y A partir del 22 de septiembre de 2025
Valoracion del Mérito (Revision
Documental)
Entrevista con el Comité Técnico de A partir del 22 de septiembre de 2025
Seleccion
Determinacion A partir del 22 de septiembre de 2025
Nota: El concurso se conducira de acuerdo con el calendario anterior, sin embargo, la
Direccion de Recursos Humanos podra modificar dentro de los plazos establecidos el
lugar, fecha y hora programados para desahogar cada etapa y subetapa, por lo que se
recomienda dar seguimiento a los mensajes que se generen con tal motivo a través del
Centro de mensajes de la plataforma de Trabajaen. Debido al nimero de personas
aspirantes que participen en cada una de las etapas, las fechas indicadas podran estar
sujetas a cambio sin previo aviso, por lo que se recomienda dar seguimiento a los
mismos a través de la plataforma https://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp
y de la cuenta de correo electronico registrado por cada persona candidata.
Citatorios, * Citatorios
Publicacién y La PROFEPA comunicara a las personas aspirantes la fecha, hora y lugar en que
Vigencia de deberan presentarse para la aplicaciéon de las evaluaciones respectivas con al menos
Resultados dos dias habiles de anticipacion a la fecha y hora programadas para realizarse.

En dichas comunicaciones se especificara la duraciéon aproximada de cada aplicacion,
asi como el tiempo de tolerancia con el que contaran las personas candidatas y
medidas de seguridad a seguir para ingresar al inmueble y a la evaluacion.




656

DIARIO OFICIAL Miércoles 3 de septiembre de 2025

Tratandose de plazas en la Ciudad de México, se desahogaran las etapas del
procedimiento de selecciéon en las oficinas Centrales de la PROFEPA, ubicadas en
Avenida Feélix Cuevas numero 6, Colonia Tlacoquemécatl del Valle, Alcaldia Benito
Juarez, C.P. 03200, Ciudad de Meéxico (inclusive para las personas aspirantes
registradas en el extranjero). Asi mismo, para puestos adscritos a las Oficinas de
Representacién de Proteccion Ambiental y Gestion Territorial en los estados se
desahogaran con forme al mapa territorial publicado en la siguiente liga:
http://www.profepa.gob.mx/innovaportal/v/1200/1/mx/concursos_publicos_y_abiertos_2
017_y_2018.html

* Publicacién y vigencia de Resultados.

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en los medios
de comunicacion: www.trabajaen.gob.mx identificandose con el numero de folio
asignado para cada persona candidata.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 35 del Reglamento los resultados
aprobatorios de los examenes y de las evaluaciones aplicadas en los procesos
de seleccion tendran vigencia de un afio y en atencion al oficio circular
No. SSFP/USPRH/408/007/2005 de fecha 28 de febrero de 2005 emitido por el Titular
de la Unidad de Servicio Profesional y Recursos Humanos de la Administracién Publica
Federal, que sefiala: “Tratandose de los resultados de las capacidades técnicas, éstos
igualmente tendran vigencia de un afio, en relacion con el puesto sujeto a concurso y
siempre que no cambie el temario con el cual se evalu6 la capacidad técnica de que
se trate”.

Para hacer valida dicha revalidacion, ésta debera ser solicitada por la persona
aspirante mediante un escrito en el periodo establecido para el registro de la persona
aspirante al concurso. Asimismo, en caso de que una persona candidata requiera
revision del examen técnico, ésta debera ser solicitada por escrito dentro de un plazo
maximo de cinco dias habiles a partir de la publicacién de los resultados en la
plataforma Trabajaen. Ambos escritos deberan ser dirigidos al Secretario Técnico del
CTS y entregados en Oficinas Centrales de la PROFEPA, ubicadas en Avenida Félix
Cuevas numero 6, Colonia Tlacoquemécatl del Valle, Benito Juarez, Ciudad de México,
C.P. 03200.

De conformidad al articulo 273 de las Disposiciones, la revision de examenes sélo
podra efectuarse respecto a 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 ningln caso procedera la revision respecto del contenido o
los criterios de evaluacion.

En los casos de las personas aspirantes a ocupar plazas convocadas por la PROFEPA
y que tuviesen vigentes los resultados de habilidades evaluadas en otra Dependencia
u Organo Administrativo Desconcentrado del Sistema con herramientas distintas a las
que se utilicen al momento de ser evaluadas las mismas dentro de la PROFEPA,
dichos resultados no podran ser reconocidos para efectos de los concursos de esta
Procuraduria aun tratandose de habilidades con el mismo nombre y/o nivel de dominio.
De acuerdo a lo establecido en el articulo 36 Bis del Reglamento, cuando una persona
no cumpla con algun requisito establecido en la convocatoria, no podra continuar
participando en el proceso de seleccion, de tal manera que se le notificara el motivo de
la eliminacién de su participacion y el fundamento de esta determinacion.

Documentacién
Requerida

Sin excepcidn alguna, para el cotejo de documentos requerido las personas aspirantes

deberan presentar en original o copia certificada con copia simple legible para su

entrega e integracion en el expediente del concurso, en el domicilio, fecha y hora

establecidos en el mensaje que al efecto reciban a través de la plataforma TrabajaEn,

los siguientes documentos:

1. Impresion del documento de Bienvenida a la Plataforma Trabajaen, como

comprobante del numero de folio (9 digitos), asi como del asignado por la

plataforma Trabajaen a la persona aspirante para el concurso de que se trate.

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

3. Curriculum Vitae actualizado, con fotografia, rubricado en cada una de sus fojas y
con firma al final. (maximo tres cuartillas)

4. Formato del Curriculum Vitae que emite la plataforma Trabajaen en el que se
detalle la experiencia. (rubricado en cada una de sus fojas y con firma al final).

5. Comprobante de domicilio (recibo de teléfono, luz, agua o predial, no mayor
de tres meses).

N
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6.

7.

®

10.

11.

12.

13.

Identificacion Oficial vigente con fotografia y firma (Credencial de elector, Cédula
profesional o Pasaporte).

Constancia de Situacion Fiscal emitida por el Servicio de Administracién Tributaria
(SAT) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (indispensable, no mayor a
seis meses).

Constancia de Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) actualizada.
Documento que acredite el grado académico requerido para el puesto por el que
concursa. Para los puestos en los que se solicite el grado de avance “Titulado”
so6lo se aceptara Titulo registrado ante la Direccién General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica y/o Cédula Profesional. En el caso de contar con
estudios en el extranjero, deberan presentar la documentacion oficial que acredite
la revalidacion de sus estudios ante la Direccion General de Profesiones de la
Secretaria de Educacién Publica; para los puestos en los que se solicite el grado
de avance “Terminado o Pasante” s6lo se aceptara en el caso de “Terminado”,
certificado total o historia académica en el que se sefiale el 100% de los créditos
aprobados o carta de terminacién con el 100% de créditos emitida por la
Institucion Educativa, con los respectivos sellos oficiales y en caso de Pasante,
debera presentar documento oficial que asi lo acredite con los respectivos
sellos oficiales.

Respecto al perfil de puesto en el que requiera Secundaria, Bachillerato, Carrera
Técnica, Técnico Superior Universitario o Licenciatura, se cubrird si la persona
candidata comprueba un grado mayor de escolaridad al requerido, siempre y
cuando las carreras especificas sean las mismas que las que solicita el perfil del
puesto vacante.

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

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 Administraciéon Publica Federal,
su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Formato de manifestacion bajo de protesta de decir verdad de que no se
encuentran, entre otros, en alguno de los supuestos del articulo 38, fraccion VIl de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, mismo que sera
entregado por personal del area de Ingreso y Profesionalizacién de la PROFEPA,
a los aspirantes que se presenten al desarrollo de la etapa de Evaluacién de la
Experiencia y Valoracion del Mérito (Revision Documental) para su correcto
llenado.

Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto por el cual
concurse, debera presentar los documentos que comprueben cada periodo
laborado desde su inicio hasta su fin. Seran validos los siguientes documentos:
Hoja de Servicio Activo (este documento sélo tiene vigencia de un mes a partir de
la fecha de expedicién); Hoja Unica de Servicios; Constancia de Antigliedad, la
cual debe incluir puestos desempefados, fecha de inicio y fin (dia-mes-afio) de
cada puesto y sueldo; Comprobantes de némina para el trabajador emitido
por el visor del SAT con detalle mensual del ejercicio de referencia
(https://www.sat.gob.mx/declaracion/97720/consulta-el-visor-de-comprobantes-de-
nomina-para-el-trabajador); Constancias Laborales en hoja membretada y firmada
conteniendo: nombre completo de la persona candidata, periodo laborado
(fecha de inicio y fin indicando dia, mes y afio), puesto(s), sueldo percibido
y funciones desempefiadas, asi como los datos de la empresa (nombre, teléfono y
correo electronico) de las cuales se solicitaran referencias laborales por el
personal de la PROFEPA; talones y/o recibos de pago que acrediten los afios
requeridos de experiencia (que indiquen periodo laborado, enero- junio- diciembre
por afio, en caso de no contar con los meses requeridos se podra considerar un
mes anterior o un mes posterior al mes mencionado); Contratos de servicios
profesionales por honorarios (acompafiados de los recibos de pago que soporten
el periodo laborado por mes); Expediente Electronico Unico emitido por el
SINAVID; Constancias de semanas cotizadas en el IMSS.
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14.

15.

16.

17.

18.

Para el caso de los puestos de nivel enlace, también se aceptaran la constancia
de Capacitacién del Programa Jovenes Construyendo el Futuro que acredite el
periodo por el cual se efectud la capacitacion en dicho programa; Cartas de
liberacion de Servicio Social y Practicas Profesionales (expedidas por las
Instituciones Educativas), segin sea el caso. No se aceptaran cartas de
recomendacion, ni cartas de renuncia al puesto como constancia para acreditar la
experiencia laboral requerida. Asimismo, toda documentacion emitida en el
extranjero en idioma diferente al espafol invariablemente debera acompafarse
de la traduccioén oficial respectiva.

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificaciéon para la Evaluacién
de la Experiencia y la Valoracion del Mérito vigente, emitida por la Secretaria
Anticorrupciéon y Buen Gobierno en la Plataforma Trabajaen, los elementos que se
calificaran para la Valoracién del Mérito seran los siguientes: resultados de las
evaluaciones del desempefio; resultados de las acciones de capacitacion;
resultados de procesos de certificacion; logros; distinciones; reconocimientos o
premios; actividad destacada en lo individual; otros estudios; habla de lengua
indigena, las personas de las juventudes y de las personas con discapacidad;
la autoadscripcién a un pueblo o a una comunidad indigena, afrodescendiente
o afromexicana.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores consideradas en
concursos de la Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente y que continten
vigentes, seran considerados cuando correspondan a las mismas capacidades
a evaluar.

Conforme al articulo 37 de la Ley los Servidores Publicos de Carrera podran
acceder a un cargo del Sistema de mayor responsabilidad o jerarquia, para lo que
debera cumplir con los requisitos del puesto y aprobar las evaluaciones
correspondientes.

Las personas aspirantes que participen en los concursos de ingreso deberan
poseer y exhibir las constancias originales con las que acrediten el cumplimiento
de los requisitos sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catélogo y en la
presente convocatoria.

La PROFEPA se reserva el derecho de solicitar en cualquier etapa del proceso la
documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la evaluacion
curricular en la plataforma Trabajaen. De no acreditarse su existencia
o autenticidad de cualquiera de los datos registrados por las personas aspirantes
en la Plataforma Trabajaen o de la documentacion mencionada, ya sea durante la
revision documental o en cualquier etapa del proceso; o de NO exhibirse para su
cotejo en la fecha, hora y lugar que sean requeridos, serd 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 PROFEPA,
la cual se reserva el derecho de ejercer las acciones legales procedentes.

La PROFEPA mantiene una politica de igualdad de oportunidades libre de
discriminacion por razones de género, edad, raza o etnia, condiciones de salud,
capacidades diferentes, religion o credo, estado civil, orientaciébn sexual,
preferencia politica o condicién socioeconémica, en atencién a lo cual en ningun
caso seran requeridos examenes de gravidez y de VIH/SIDA para participar en los
CONCuUrsos y en su caso para llevar a cabo la contratacion.

Temarios

De conformidad con el articulo 251, dltimo parrafo de las Disposiciones, los temarios y
la bibliografia correspondientes para los examenes de conocimientos y para las
evaluaciones de habilidades, se difundiran en la pagina electrénica en Internet de esta
Procuraduria
(http://lwww.profepa.gob.mx/innovaportal/v/1200/1/mx/concursos_publicos_y_abiertos_
2017_y_2018.html).

Declaracion
de Concurso
Desierto

Con base en el articulo 40 del Reglamento, el CTS podra, considerando las
circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:

Porque ningun candidato se presente al concurso;

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

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 CTS.
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Reserva de
Aspirantes

Conforme al articulo 36 del Reglamento, los aspirantes que obtengan como Puntaje
Minimo de Aptitud una calificacion minima de setenta (70) y no resulten ganadores en
el concurso seran considerados finalistas y quedaran integrados a la reserva de
aspirantes del puesto de que se trate en la PROFEPA durante un afio contado a partir
de la publicacién de los resultados finales del concurso respectivo.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados en ese periodo y, de
acuerdo con la clasificacién de puestos que haga el CTP de esta Procuraduria, a
nuevos concursos destinados a la rama de cargo o puesto que aplique.

Reactivacion
de Folios

Se hace del conocimiento que el CTS ha determinado que no habra reactivacion de los
folios por razén de que las personas candidatas hayan sido rechazadas por causas
imputables a dichos aspirantes como son: registro incorrecto de informacién curricular,
renuncia a concursos, renuncia a resultados, entre otros.

Disposiciones
Generales

En la plataforma Trabajaen podran consultarse los detalles sobre el concurso y los

puestos vacantes.

1. Los datos personales de las personas participantes son confidenciales aun
después de concluido el concurso y seran protegidos por las disposiciones en
materia de proteccion, tratamiento, difusion, transmision y distribucion de datos
personales aplicables.

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

3. De conformidad con el articulo 235, fraccion Il del Disposiciones, no se permitira a
las personas aspirantes 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.

4. De conformidad con el articulo 69, fraccion X de la Ley y capitulo XVII del
Reglamento se podran presentar ante el Area de Especialidad en Quejas,
Denuncias e Investigaciones en el Ramo Medio Ambiente y Recursos Naturales
las inconformidades con respecto al proceso de seleccion de las plazas de la
presente convocatoria en el domicilio ubicado en Avenida Ejército Nacional
numero 223, Colonia Anahuac Secc. |, Miguel Hidalgo, Ciudad de Meéxico,
C.P. 11320, en dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

5. Conforme a lo previsto en los articulos 69, fraccion X y 76 de la Ley y 95 del
Reglamento el domicilio donde se podran presentar los recursos de revocacion
con respecto al proceso de seleccion de las plazas en la presente convocatoria es
el ubicado en Avenida Insurgentes Sur numero 1735, Colonia Guadalupe Inn,
Alvaro Obregén, Ciudad de México, C.P. 01020, en dias habiles en un horario de
9:00 a 18:00 horas.

6. Cuando la persona ganadora del concurso tenga el caracter de persona Servidora
Publica de Carrera Titular, para ser nombrado en el puesto sujeto a concurso,
debera presentar la documentacién necesaria que acredite haberse separado,
toda vez que no puede permanecer activo en ambos puestos, asi como de haber
cumplido la obligacién que le sefiala fraccion VIII del articulo 11 de la Ley.

7. Los casos no previstos en las presentes bases seran resueltos por el CTS
correspondiente, privilegiando la observancia de los principios rectores del
Sistema, por lo que deberan remitir escrito dirigido a la Secretaria Técnica de
dicho Comité, mediante correo electronico a la siguiente direccion:
ingreso@profepa.gob.mx de la PROFEPA, para ser atendido a través de la misma
via, en un plazo no mayor a 10 dias habiles.

Ciudad de México, a 3 de septiembre de 2025.
El Comité Técnico de Seleccion
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion
La Secretaria Técnica
Jefa de Departamento de Ingreso y Profesionalizacién
Martha Mondragon Lona
Rubrica.
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