SECRETARIA DE SALUD
CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y CONTROL DEL VIH/SIDA
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. SSA/CENSIDA/2011/03

El Comité Técnico de Seleccion del Centro Nacional para la Prevencién y Control del VIH/SIDAcon fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37
y 75, Fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal y 17, 18, 32 fraccion |1, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40,
Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA SSA/CENSIDA/2011/03delconcurso para ocupar la siguiente plaza vacante del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre de la Plaza

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES 01/03/11

Cadigo

12-K00-1-CFOA001-0000021-E-C-N

Namero de vacantes 01 Percepcion ordinaria (Mensual Bruto) $17,046.25(DIECISIETE MIL CUARENTA
Y SEIS PESOS 25/100)

Adscripcion CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL DEL VIH/SIDA

Sede (radicacion) MEXICO D.F.

Objetivos y MISION:

Funciones Lograr la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al centro, con el

Principales propdsito de observar en todo momento los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

OBJETIVO 1:

Disefiar y proponer sistemas y procedimientos administrativos en materia de recursos humanos, materiales financieros.
FUNCION 1:

Elaborar y emitir los reportes que se generan para la racional y dptima aplicacion de los recursos financieros, asi como
efectuar el registro y control mensual del presupuesto asighado al centro.

FUNCION 2:

Formular y actualizar las plantillas de personal, observando la aplicacion de las condiciones generales de trabajo.
FUNCION 3:

Coordinar los movimientos y mantenimiento de los recursos materiales.

Perfil y Requisitos

Académicos Licenciatura o Profesional titulado en:

Carrera Genérica Derecho y/o

Carrera Genérica Sistemas y Calidad y/o

Carrera Genérica Psicologia y/o

Carrera Genérica Economia y/o

Carrera Genérica Ciencias Politicas y Administracion Publica y/o
Carrera Genérica Finanzas y/o

Carrera Genérica Contaduria y/o

Carrera Genérica Administracion

Laborales Area y Afios de Experiencia Genérica:
Dosafios en Organizacion y Direccion De Empresas y/o
Dos afios en Contabilidad.

Evaluacidn de Habilidades Habilidad 1: Orientacion a Resultados | Ponderacion: 50
Habilidad 2 Vision Estratégica Ponderacion: 50

Idioma Inglés: No requerido

Otros Necesidad de viajar: A veces

La Calificacién Minima del Examen de Conocimientos de Conformidad al Temario que se Publica es de: 70

Conformacién de la prelacion |Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccién determinara el
para acceder a la entrevista con plimero de candidatos/as a entrevistar, conforme al orden de prelacién que elabora
el Comité de Seleccion la herramienta www.trabajaen.gob.mx, con base en los puntajes globales de los
concursantes




BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad,
equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacién del
Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, su Reglamento y Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera asi como el manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con (ltima
reforma publicada el 29 de agosto de 2011 en el Diario Oficial de la Federacion y demas aplicables.

Requisitos de
participacion

Podran participar aquellas personas que reinan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el puesto.
Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales de conformidad con el Articulo 21
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera: ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero cuya condicion migratoria permita la funcion a desarrollar; no haber sido sentenciado con pena privativa de
libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico; no pertenecer al
estado eclesiastico, ni ser ministro de algln culto, y no estar inhabilitado para el servicio pablico, ni encontrarse con
algun otro impedimento legal, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso.

En el caso de trabajadores/ras que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la Administracién Pdblica
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 Puhblico.

Documentacion
requerida

Los/las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original sin tachaduras/legible o copia certificada y cuatro copias
simples, los siguientes documentos, en la fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto hayan recibido, con
cuando menos dos dias habiles de anticipacion, por via electrénica:
1. Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso.
2. Formato del Curriculum Vitae de Trabajaen, en el que se detalle la experiencia y el mérito; firmado, rubricadoy con
leyenda de: “Bajo protesta manifiesto que los datos asentados son veridicos”, sin encuadernar o sin engargolar.
3. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para votar con fotografia, cédula profesional,
cartilla liberada o pasaporte).
4. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 o segln corresponda.
5 Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que concursa: sélo se aceptara Cédula
Profesional y/o Titulo Profesional registrado en la SEP En el caso de estudios realizados en el extranjero debera
presentarse invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion
Publica. Para cubrir la escolaridad de nivel Licenciatura con grado de avance titulado, seran validados los titulos o
grados académicos de postgrados, maestrias y doctorados, en las areas de estudio y carreras correspondientes al perfil
del puesto.
6. Cartilla liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afios).
7. Documentacion que acredite el tiempo vy las areas de experiencia laboral solicitadas en cada perfil, y que compruebe
lo establecido en el Curriculum Vitae. S6lo se aceptara documentacion comprobatoria que avale el inicio y fin del empleo
que corresponde a la experiencia solicitada (Unicamente se aceptaran cartas laborales en hoja membretada que indiquen
el periodo completo, salario y puesto ocupado, hojas de servicio acompafiadas de nombramientos y/o renuncias, actas
de entrega recepcidn, declaraciones fiscales y contratos laborales, talones de pago, alta o baja del ISSSTE o al IMSS),
no se aceptara la docencia para acreditar las areas de experiencia laboral solicitadas en el perfil.
8.Deberan acompafiar documentacion mediante la cual comprueben la experiencia y el mérito establecidos en el
Curriculum Vitae, mismos que se evaluaran de conformidad con la escala establecida en la Metodologia y Escalas de
Calificacion — Evaluacion de la Experiencia y valoracion del Mérito, publicada por la Direccion General del Servicio
Profesional de Carrera, disponible en www.trabajaen.gob.mx.
Para la evaluacion de la experiencia, se calificaran los siguientes elementos:

e  Orden de los puestos desempefiados
Duracion en los puestos desempefiados
Experiencia en el sector plblico
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 (NO SE
EVALUARA PARA LAS PLAZAS QUE CONTIENEN ASTERISCO *)

e Ensucaso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante

e Ensucaso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante
Para la valoracion del mérito, se calificarn los siguientes elementos:




e  Acciones de Desarrollo Profesional
e Resultados de las evaluaciones del desempefio (Unicamente en caso de ser Servidor/a Publico/a de Carrera

Titular)
e Resultados de las acciones de capacitacion (Unicamente en caso de ser Servidor/a Publico/a de Carrera
Titular)
Resultados de procesos de certificacion (Unicamente en caso de ser Servidor/a Publico/a de Carrera Titular).
Logros
Distinciones
Reconocimientos o premios.
Actividad destacada en lo individual:

e  Otros Estudios
Evaluacidn de la experiencia y valoracion del mérito
Los Comités Técnicos de Seleccion ha determinado solicitar la acreditacion documental del total de la informacion
expresada en el curriculum vitae de cada candidato/a inscrito al concurso por cada plaza vacante, para que se esté en
posibilidad de realizar una evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito en igualdad de circunstancias para los/las
candidatos/as
Para efectos del desahogo de la etapa y entrega de puntuacién en la evaluacién de la experiencia, Unicamente se
consideraran los puestos y el tiempo en las empresas o instituciones en que los/las candidatos/as lo acrediten
documentalmente, para lo cual se determina que se aceptardn como comprobantes: talones de pago (periodos
completos en original para cotejar y copias sdlo del inicio y fin), altas, bajas y modificaciones de salario emitidas por el
IMSS y el ISSSTE.
En lo que respecta a la evaluacion de la experiencia se determing lo siguiente:
En la Experiencia en Sector Social: Ademas de las ya establecidas se consideraran empleos desempefiados en
Organizacion no gubernamental (ONG), Voluntariados, Asociaciones Civiles (A.C.), Cooperativas y Sindicatos.
En el Nivel de Responsabilidad: Las respuestas del candidato/a deberan cruzarse con el curriculum que ingresé en el
Sistema Trabajaen y que se entrega firmado bajo protesta de decir verdad por el/la candidato/a.
Enla aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante, se aceptaran las evaluaciones del desempefio.
En lo que respecta a la valoracion del mérito se determind, lo siguiente:
Para las Acciones de Desarrollo Profesional: dicha valoracion no sera tomada en cuenta en ningtin proceso de concurso
en tanto no existan disposiciones emitidas por la Secretaria de la Funcion Publica, previstas en los articulos 43 y 45 del
Reglamento.
Para el Resultado de las acciones de capacitacion: se acuerda que para aquellos casos en que los/las candidatos/as
presenten constancias que no muestren calificacion, este Comité aprueba se otorguen los puntos con base en las horas
de capacitacion que se acrediten dentro de las constancias, otorgando 100 puntos siempre y cuando se de cumplimiento
a 40 0 mas horas anuales, 80 puntos de 39 a 25 horas, 60 puntos de 24 a 10 horas y 0 puntos a quien tenga entre 0y 9
horas de capacitacion, lo anterior aplicara en los periodos del 2008 y 2009. En caso de que en el gjercicio fiscal
inmediato anterior no se hubieran autorizado acciones de capacitacion, los/las candidatos/as deberan entregar escrito de
la dependencia que asi lo acredite, y no serdn evaluados en este elemento al no existir un parametro objetivo para
realizar la comparacion.
Para Resultados de procesos de certificacion: este punto deberdn acreditarlo los/las candidatos/as con su pantalla
Rhnet; en la cual se marca la vigencia de la certificacion.
Para Reconocimientos o premios: Gnicamente se aceptaran los documentos de instancias con reconocimiento oficial y
con membrete.
En la Actividad destacada en lo individual: se considerara la docencia, ademas de las que se proponen en la
metodologia, siempre y cuando el/la candidato/a cuente con el documento expedido por escuela en la que imparte clases
y se sefiale en ésta la(s) materia(s) que imparte.
Respecto a la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, se sefiala que los puntos propuestos dentro de la
metodologia que no se enuncian se debe a que éstos se mantienen tal y como lo sefiala el formato y la metodologia
antes mencionada.
9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso, no
estar inhabilitado para el servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y de que la
documentacion presentada es auténtica. (Escrito proporcionado por la dependencia).
10. Conforme al Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, aquellos participantes que sean
Servidores/as Publicos/as de Carrera y que este concurso represente acceder a un cargo del Sistema de Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia, y conforme a lo
previsto en el Art. 37 de la LSPC y conforme al Numeral 174 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el
12 de julio de 2010 y con Ultima reforma publicada el 29 de agosto de 2011 en el Diario Oficial de la Federacion, se
tomardn en cuenta, las ultimas Evaluaciones del Desempefio que haya aplicado el servidor publico de carrera titular en el




puesto en que se desempefia 0 en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores publicos
considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores piblicos de carrera titulares, las
cuales deberan presentar en la etapa de revision curricular, de lo contrario seran descartados del concurso. Los/las
candidatos/as que estén concursando por un puesto del mismo nivel no serd necesario presentar las evaluaciones del
desempefio.

Para las promociones por concurso de los servidores pablicos de carrera de primer nivel de ingreso, la evaluacion del
desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formara parte de las dos requeridas por el
articulo 47 del Reglamento, lo anterior con fundamento en el Numeral 252 Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con dltima reforma publicada el 29 de agosto de 2011 en el
Diario Oficial de la Federacion

En caso de no ser Servidor Publico de Carrera titular, deberd firmar bajo protesta de decir verdad un formato
proporcionado por la Dependencia.

11. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado 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
deberan presentar la documentacion oficial con la que se demuestren las condiciones bajo las cuales estaria sujeta su
reincorporacion a la Administracion Piblica Federal, de conformidad a la normatividad aplicable.

12. En caso de que la plaza requiera idioma, la documentacién que avalara el nivel de dominio sera:

) Para el nivel basico se aceptaran como constancias las historias académicas y/o constancia o documento expedido por
alguna institucion;

) Para el nivel de dominio intermedio se aceptara constancia o documento expedido por alguna institucién de idiomas o
lenguas extranjeras que indique ese nivel de dominio;

IIl) Para el nivel de dominio avanzado se aceptaran constancias como el TOEFL, TEFL, IELTS, entre otras, constancia o
documento correspondientes a estudios realizados en el extranjero en el idioma requerido siempre que correspondan a
un nivel de estudio medio superior 0 superior.

Las constancias de idioma no deberan tener una antigliedad mayor a 5 afios, salvo las referentes a historias
academicas.

En caso de no presentar cualquiera de los documentos sefialados los aspirantes seran descartados inmediatamente del
concurso, no obstante que hayan acreditado las evaluaciones correspondientes, con excepcion de los correspondientes
a la subetapa de valoracion de mérito y experiencia caso en el cual a los aspirantes solo se les otorgara un minimo
puntaje o nulo.

El Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento,
la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la evaluacion curricular y del cumplimiento de los
requisitos, en cualquier etapa del proceso y de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara al aspirante, 0
en su caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin
responsabilidad para el Centro Nacional para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA, la cual se reserva el derecho de
ejercitar las acciones legales procedentes.

Registro de
aspirantes

Con fundamento en el Numeral 192 Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y
con Ultima reforma publicada el 29 de agosto de 2011 en el Diario Oficial de la Federacion, cualquier persona podra
incorporar en TrabajaEn, sin que medie costo alguno, su informacién personal, curricular y profesional, con el fin de
participar en los concursos de ingreso al Sistema que resulten de su interés.

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, TrabajakEn le asignard un nimero de folio de registro general.
La inscripcidn a un concurso y el registro de los aspirantes al mismo se realizaran, del 14 de diciembre de 2011 al 10 de
enero de 2012, al momento en que el/la candidata/a registre su participacién a un concurso a través de Trabajaen, se
llevara a cabo en forma automatica la revision curricular, asignando un folio de participacion para el concurso al aceptar
las presentes bases 0, en su caso, de rechazo que lo descartara del concurso.

La revision curricular efectuada a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y evaluacion de la
documentacion que los/las candidatos/as deberan presentar para acreditar que cumplen con los requisitos establecidos
en la convocatoria.

Desarrollo del
Concursoy

Presentacion de
Evaluaciones

De conformidad con lo establecido en el Art. 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, publicado
el 7 de septiembre de 2007, y Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera asi como el manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con (ltima
reforma publicada el 29 de agosto de 2011 en el Diario Oficial de la Federacion. “El procedimiento de seleccion de los
aspirantes comprendera las siguientes etapas:

I. Revisién curricular; Il. Exdmenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades; Ill. Evaluacién de la
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Experiencia y Valoracion del Mérito, V. Entrevistas, y V. Determinacion” Etapas que se desahogaran de acuerdo a
las siguientes fechas:

Etapa Fecha o plazo

Publicacion de convocatoria 14 de diciembre de 2011

Registro de aspirantes (en la herramienta www.trabajaen.gob.mx) | Del 14 de diciembre de 2011 al 10 de enero de 2012

Revision curricular (por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) Del 14 de diciembre de 2011 al 10 de enero de 2012

Examen de conocimientos A partir del 13 de enero de 2012
Examenes de habilidades (capacidades gerenciales) A partir del 16 de enero de 2012
Revision y evaluacion documental (Cotejo) A partir del 17 de enero de 2012
Evaluacion de la Experiencia y del Mérito A partir del 17 de enero de 2012
Entrevista con el Comité Técnico de Seleccion A partir del 20 de enero de 2012
Determinacion del candidato/a ganador/a A partir del 20 de enero de 2012

El Centro Nacional para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA, comunicard por lo menos con 2 dias habiles de
anticipacion, a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que debera presentarse para la aplicacion de las evaluaciones
respectivas.

El horario de evaluaciones sera de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 hrs. Exceptuando las entrevistas.

Para el caso de la evaluacion de habilidades, los resultados obtenidos en las evaluaciones realizadas con las
herramientas de la Secretaria de la Funcidn Pdblica, tendran una vigencia de un afio a partir de la fecha de su aplicacién,
y serén considerados exclusivamente para otros concursos convocados por el Centro Nacional para la Prevencion y el
Control del VIH/SIDA

Los resultados de la evaluacion de conocimientos tendrdn vigencia de un afio, en relacion con el puesto sujeto a
concurso y siempre que no cambie el temario con el cual se evalud el conocimiento, por lo que en caso de existir
diferencia entre los temarios, no se podréan considerar dichos resultados en las evaluaciones de los concursos de esta
convocatoria.

Para hacer vélida dicha revalidacion, ésta deberd ser solicitada por el aspirante mediante un escrito en el periodo
establecido para el registro de aspirantes al concurso. El escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité
Técnico de Seleccion.

En los casos de los aspirantes a ocupar plazas convocadas por el Centro Nacional para la Prevencion y el Control del
VIH/SIDA, y que tuviesen vigentes los resultados de habilidades evaluadas en otra Dependencia del Sistema que no
hayan sido evaluadas con las herramientas de la Secretaria de la Funcién Publica, dichos resultados no podrén ser
reconocidos para efectos de los concursos de esta Secretaria aln tratandose de habilidades con el mismo nombre y/o
nivel de dominio.

Los resultados de los exdmenes y de las evaluaciones aplicadas en este proceso de seleccién no serdn considerados
para fines de Certificacion de Capacidades.

La evaluacion de experiencia y valoracion del mérito se realizara el mismo dia en que se realice la revision documental
de conformidad con escala establecida en la Metodologia y Escalas de Calificacion — Evaluacion de la Experiencia y el
Mérito, publicada por la Direccién General del Servicio Profesional de Carrera.

El requisito establecido en la fraccién Il del articulo 21 de la Ley, se tendra por acreditado cuando el aspirante sea
considerado finalista por el CTS, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en
concurso y susceptible de resultar ganador del mismo, lo anterior de conformidad al Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 29 de agosto de 2011 en el
Diario Oficial de la Federacion

Para cada una de las pruebas es necesario presentarse con su comprobante de folio asignado por el portal
www.trabajaen.gob.mx y copia de su identificacion oficial vigente.

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion antes indicada, sin embargo previo acuerdo del Comité Técnico
de Seleccion, y notificacion correspondiente a los aspirantes a través de los portales www.trabajaen.gob.mx y
www.salud.gob.mx/unidades/dgrh/bolsadetrabajo/ podran modificarse las fechas indicadas cuando asi resulte necesario
0 en razén del nimero de aspirantes que se registren, o por algiin impedimento no previsto.

Entrevista

La etapa de Entrevistas tiene la finalidad de que el Comité de Seleccion profundice en la valoracién de la capacidad de
los/las candidatos/as, de conformidad a los criterios de evaluacion establecidos en la convocatoria y en Trabajaen.
La DGRH programara las entrevistas y convocara a los/las candidatos/as, a través de Trabajaen, conforme al orden de
prelacion y el niumero establecido por el Comité Técnico de Seleccion.
El Comité Técnico de Seleccidn para la evaluacion de las entrevistas, considerar los criterios siguientes:

- Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso);



http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/

- Estrategia o accion (simple o compleja);

- Resultado (sin impacto o con impacto), y

- Participacion (protagénica o como miembro de equipo)
Cada miembro del Comité de Seleccion calificard en un escala de 0 a100 a cada candidato/a en cada uno de los criterios
de evaluacion correspondientes.
En caso de que el Comité Técnico de Seleccion lo determine podra auxiliarse para desahogar la etapa de entrevista
por maximo 3 especialistas, 1 por cada miembro, y se notificara a los/las candidatos/as en el correo electrénico mediante
el cual se le cite a la misma.
Cuando el perfil del puesto requiera el dominio de un idioma en el nivel avanzado, en esta etapa se podra realizar al
menos una pregunta a cada aspirante en el idioma requerido.

Reglas de
Valoracion y
Sistema de
Puntuacién General

La acreditacion de la etapa de revision curricular, revision y evaluacion de documentos, el examen de conocimientos y la
presentacion de las evaluaciones de habilidades seran indispensables para continuar en el proceso de seleccién de que
se trate.

Se evaluaran 2 capacidades gerenciales (habilidades) y no implicara descarte del concurso el no aprobarlas a menos de
que no se presente a dichas evaluaciones.

La calificacion minima aprobatoria para acreditar la evaluacién de conocimientos sera de 70 y el resultado de la
evaluacion se obtendra del total de aciertos sobre el nimero de reactivos que conforman el examen.

La evaluacion de experiencia y valoracion del mérito se evaluarn de conformidad con la escala establecida en la
Metodologia y Escalas de Calificacion — Evaluacion de la Experiencia y valoracion del Mérito, publicada por la Direccion
General del Servicio Profesional de Carrera, considerando los elementos antes mencionados. Es importante sefialar que,
la Secretaria de la Funcién Publica comunicd del cambio de la rama de cargo que se deberia llevar a cabo en el Cadigo
del Maestro de Puestos, de acuerdo al nuevo Catdlogo de Ramas de Cargo o Puesto de la Administracién Plblica
Federal, dehido a lo anterior y para las plazas que contienen un asterisco (*) no se evaluaré el rubro ocho “Relevancia de
funciones o actividades desempefiadas en relacion con las del puesto vacante.

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, los aspirantes deberan aprobar las evaluaciones
precedentes.

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones (habilidades, de conocimientos, evaluacion de la
experiencia y del mérito) 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 conformidad con el Sistema de Puntuacion General
establecido por el Comité Técnico de Profesionalizacion para las plazas desde Enlace de Alta Responsabilidad hasta
Direccion General, mismo gue a continuacion se muestra:

Jefatura de Enlace de Alta
Departamento Responsabilidad
hasta Direccion
General
Etapa o Subetapa Puntaje Asignado Puntaje Asignado
Subetapa de Examen de 30 30
Conocimientos
Promedio de la subetapa de 10 20
Evaluaciones de Habilidades
Subetapa de Evaluacién de Experiencia 20 10
Subetapa de Valoracion del Mérito 10 10
Etapa de Entrevista 30 30
PUNTAJE MAXIMO 100 100

El nimero minimo de candidatos/as a entrevistar, sera de 3, si el universo de candidatos/as lo permite. En caso de que
el nimero de candidatos/as fuera menor al minimo establecido, se entrevistara a todos.

El nimero de candidatos/as que se continuaran entrevistando, sera como minimo de tres, en caso de no contar al menos
con un finalista de entre los/las candidatos/as ya entrevistados.

El Puntaje Minimo de Calificacion para ser considerado finalista sera de 70.

Para los puestos de Enlace de Alta Responsabilidad, se determin otorgar a todos los participantes el puntaje de 100,
que equivale a 10 puntos en el sistema de puntuacién general, para la Subetapa de Evaluacion de la Experiencia.

Para los puestos de Enlace se asignara puntaje Unico de 100, cuando no se requiera experiencia, en la subetapa
evaluacion de experiencia de la etapa Il

Publicacion de
Resultados

Tanto los resultados de cada una de las etapas del concurso, como la invitacion a las evaluaciones y en su caso
modificacion del calendario serén publicados en el portal de www.trabajaen.gob.mx.

Determinacion y
Reserva

El Comité Técnico de Seleccion declarara ganador/a del concurso al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccion.

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




Conforme a lo dispuesto en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, los aspirantes
que obtengan, el Puntaje Minimo de Calificacion, que es de setenta (70) y no resulten ganadores/as en el concurso,
seran considerados/as finalistas y quedaran integrados/as a la reserva de aspirantes del puesto de que se trate en el
Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA, durante un afio contado a partir de la publicacion de los
resultados finales del concurso respectivo.

Declaracién de
Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccion podrd, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:
. Porque ningun candidato/a se presente al concurso;
Porque ninguno de los/las candidatos/as obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser considerado finalista, 0
ll. Porque solo un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado o bien, no obtenga la mayoria de los
votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.
En caso de declararse desierto el concurso, se procederd a emitir una nueva convocatoria.

Reactivacion de
folios

El Comité Técnico de Seleccion de esta plaza, determind no llevar a cabo la reactivacion de folios cuando el descarte
sea originado por causas imputables a los aspirantes, por lo que le solicitamos que antes de su inscripcion a este
concurso verifique que la informacion capturada en Trabajaen respecto de su Curriculum Vitae, esté completa y correcta
comparandola con los requisitos del puesto, considerando que las reactivaciones unicamente procederan cuando el
descarte del folio sea originado por causas NO imputables al aspirante, por errores en la captura de informacién u
omisiones del operador de Ingreso que se acrediten fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico de
Seleccion.
En caso de que el rechazo sea por causas no imputables al aspirante y el sistema emita un folio de rechazo, el aspirante
tendra 2 dias habiles a partir de la fecha de ese rechazo para presentar su escrito de peticidn de reactivacion de folio, al
Comité Técnico de Seleccion de la plaza correspondiente, en la Direccion General Adjunta de Administracion del Servicio
Profesional de Carrera.
Dicho escrito deberd incluir, considerando que proceden las reactivaciones sélo cuando el descarte del folio sea
originado por causas no imputables al aspirante, por errores en la captura de informacién u omisiones del operador del
Ingreso que se acrediten fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion:

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

2. Justificacién de por qué se considera que se debe reactivar su folio

3. Original y copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y escolaridad

4. Indicar la direccién fisica y electronica donde puede recibir la respuesta a su peticion, la cual seréd evaluada y

resuelta por el Comité Técnico de Seleccion respectivo.

5. Impresion de Curriculum Vitae de Trabajaen

La reactivacion de folios no seré procedente, cuando las causas de descarte sean imputables al aspirante como:

1. Larenuncia a concursos por parte del aspirante

2. Larenuncia a calificaciones de evaluaciones de capacidades

3. Laduplicidad de registro y la baja en Sistema imputables al aspirante

4. Por errores de captura imputables al candidato/a

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

Disposiciones
generales

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

Los datos personales de los/las concursantes son confidenciales atn después de concluido el concurso.

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

4. Losllas concursantes podran presentar inconformidad y recurso de revocacion, ante el Area de Quejas del Organo
Interno de Control de esta Dependencia, en Insurgentes Sur No. 1685 — 10° piso. Colonia Guadalupe Inn.
Delegacion Alvaro Obregén, C.P. 01020. Teléfono 2000 3100 ext. 53124, en términos de lo dispuesto por la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento, y ante la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Secretaria de la Funcion Pdblica, en Insurgente Sur 1735 2do piso Colonia Guadalupe Inn.
Delegacion Alvaro Obregén, C.P. 01020, México D.F., en términos de lo dispuesto por el Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica.

5. Enlos casos en que el Comité Técnico de Seleccidn determine la revisidn de exdmenes, ésta sdlo podra efectuarse
respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que
implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta.

En ninglin caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion. Dicha revision debera
solicitarse mediante el procedimiento de una inconformidad.

6. Cualquier aspecto 0 caso no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de Seleccidn.
Conforme a las disposiciones aplicables, privilegiando la observancia de los principios rectores del sistema, dentro
de los 10 dfas hébiles siguientes en que se presentd, con la salvedad de que para aquellos casos en los que el
Comité Técnicos de Seleccion requiera de consultas, autorizacion u otros., ante entidades reguladoras, la resolucion
de dichos aspectos quedara sujeta al tiempo de respuesta y las determinaciones de las instancias competentes.

7. Cuando el ganador de un concurso tenga el caracter de servidor/a publico/a de carrera titular, para poder ser
nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera presentar ante la Direccién General de Recursos Humanos, en un
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lapso no mayor a cinco dias naturales, posteriores a la notificacion de los resultados del concurso a través de su
cuenta de TrabajaEn, el documento que acredite haberse separado de su cargo toda vez que no puede permanecer
activo en ambos puestos, asimismo, debera acreditar haber cumplido la obligacién que sefiala el articulo 11,
fraccion VI de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal”. Lo anterior tiene
sustento en lo dispuesto en el oficio No. SSFP/408.3/077/2008, del 28 de Febrero de 2008 (Visible en
www.normateca.gob.mx//NF_Secciones_Otras.php?Seccion=7).

8. El Comité Técnico de Seleccion de esta Dependencia informa que en caso de que algin aspirante solicite una
revision del examen de conocimientos técnicos, debera presentar su solicitud dirigida al Comité de la plaza en
concurso, firmada y escaneada al correo de ingresospc@salud.gob.mx, teniendo como plazo los dos dias hébiles
siguientes a la fecha de aplicacion de la evaluacion. Asi mismo, se hace del conocimiento que la revision de
examenes, sélo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacién de las herramientas, métodos o procedimientos
utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun caso procederd la
revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion (Numeral 219 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera asi como el manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y con ultima reforma publicada el 29 de agosto de 2011 en
el Diario Oficial de la Federacion9. Por ningtn motivo se permitira la aplicacion de evaluaciones a los aspirantes que
se presenten fuera de los horarios establecidos para tales efectos.

10. En este proceso de reclutamiento y seleccion, esta dependencia no solicita como requisito para el ingreso el examen
de no gravidez y/o VIH/SIDA.

Citatorios

El Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA comunicara a los/las aspirantes la fecha, hora y lugar en
que deberan presentarse para la aplicacion de las evaluacién de conocimientos, de habilidades, recepcién y cotejo
documental, evaluacién del mérito y valoracién de la experiencia, asi como la entrevista del Comité Técnico de
Seleccion, mediante correo electrénico identificando su nimero de folio asignado por Trabajaen, a través del portal
www.trabajaen.gob.mx, con al menos 2 dias habiles de anticipacion a la fecha en que debera presentarse. El no asistir
en la fecha, hora y lugar sefialados, serd motivo de descarte del concurso de que se trate.

Las etapas anteriores se desahogaran en las instalaciones de la Direccion General Adjunta de Administracion del
Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion de la Secretaria de Salud, ubicadas en Reforma #156, Piso 4 y 11, Col.
Juérez, Delegacion Cuauhtémoc (inclusive para los aspirantes registrados en el extranjero). En caso de que alguna de
las etapas del concurso dehiera ser desahogada en otro domicilio, sera notificada a través del portal
www.trabajaen.gob.mx via correo electronico a los/las candidatos/as con minimo dos dias de anticipacion.

En dichas comunicaciones, se especificara la duracién aproximada de cada aplicacidn, asi como el tiempo de tolerancia
con el que contaran los candidatos/as.

Los/las aspirantes deberan asistir puntualmente a sus evaluaciones o de lo contrario no se permitird la aplicacion de
evaluacion alguna, y seran descartados del proceso de concurso de que se trate.

Temarios

Los temarios y la bibliografia correspondiente para los examenes de conocimientos y para las evaluaciones de
habilidades y, en su caso, guias de estudio, que se indique en la convocatoria, se difundiran Unicamente en Trabajaen y
en la pagina electrénica de la Secretaria de Salud (http://www.salud.gob.mx/unidades/dgrh/bolsadetrabajo/temarios.php
y www.censida.salud.gob.mxen el apartado de temario SSA-CENSIDA-03 a partir de la fecha de la publicacién de la
presente convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion. Las guias para la evaluacion de las habilidades seran las
consideradas para las capacidades gerenciales/directivas, que se encuentran disponibles para su consulta en la pagina
electronica : www.trabajaen.gob.mx en el apartado de “Documentacion e Informacion relevante” Guias de Estudio para
las Evaluaciones de vision del Servicio Pablico,gerenciales/directivas y habilidades intra e intrepersonales

Para acreditar las etapas de Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito serd necesario consultar la
metodologia y escalas de calificacion de la Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito, accesible en la
siguiente direccién electrnica: www.trabajaen.gob.mx , en el apartado de “Documentacion e Informacion relevante”
Metodologia y Escalas de Calificacién Experiencia y Mérito

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencién y resolucién de las dudas que los aspirantes formulen con relacién a los puestos y el
proceso del presente concurso, se ha implementado el correo electrénico ingresospc@salud.gob.mx y el nimero
telefonico 50621600 ext 58484 de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

México, D.F., a los catorce dias del mes de diciembre de 2011.- El Comité Técnico de Seleccion. Sistema del Servicio Profesional de
Carrera en el Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA,Igualdad de oportunidades, mérito y servicio.Por acuerdo

del Comité Técnico de Seleccidn, la Secretaria Técnica,

LIC. LUZ DEL CARMEN VIDRIO GUZMAN
DIRECTORA DE PROFESIONALIZACION Y CAPACITACION
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TEMARIO PARA LA GUIA DE ESTUDIOS DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

Convocatoria: SSA/CENSIDA/2011/03

PUESTO QUE CONCURSA: Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
CODIGO MAESTRO DE PUESTOS: 12-K00-1-CFOA001-0000021-E-C-N
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Centro Nacional para la Prevencion y el Control del VIH/SIDA

Temal: | RECURSOS HUMANOS
Subtemal: | Servicio Profesional de Carrera
Bibliografia Ley del Servicio Profesional de Carrera
Titulos, preceptos | Titulo Primero, Titulo Segundo, Titulo Tercero (Del Art. 1 al
y/o Epigrafes 13)
Pagina Web http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf
Subtema2: | Relaciones Laborales
Bibliografia Condiciones Generales de Trabajo
Tltulos,, preceptos Documento Completo (Del Art. 1 al 232)
y/o Epigrafes
Pagina Web http://dgrh.salud.gob.mx/CondicionesTrabajo.php
Tema 2: | RECURSOS FINANCIEROS
Subtemal: | presupuesto
Bibliografia Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Titulos, preceptos | o el 24 al 41; Art. del 45 al 81
y/o Epigrafes
Pagina Web http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf
Subtema2: | Ejercicio del gasto
Bibliografia Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria
Titulos, preceptos | Art. del 6 al 10; Art. del 21 al 22; Art. del 73 al 78A; Art. 86
ylo Epigrafes al 86A; Art. 101 al 105; Art. 136 al 138
Pagina Web http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reqg_LFPR
H.pdf
Subtema3: | Clasificacién del gasto
Bibliografia Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal
Titulos, preceptos
ylo Epigrafes Pag. 1ala 30
Pagina Web http://www.shcp.gob.mx/EGRESOS/PEF/Documentos%20R
ecientes/cog_dof281210.pdf
Tema 3: RECURSOS MATERIALES
Subtemal: | Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Bibliografia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico
Titulos, preceptos
ylo Epigrafes Art. del 26 al 43
Pagina Web http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Subtemal: | Contratacion
Bibliografia Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico
Titulos, preceptos
ylo Epigrafes Art. del 27 al 59
Pagina Web http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAAS
SP.pdf

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

LIC. DIANA CEREZO DIAZ
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