SEP

Los Comités Técnicos de Seleccién de la Secretaria de Educacion Pdblica con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccion
Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal; 17, 18, 32 fraccion II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40,
Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007, y; numerales
del 195 al 201 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, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 41/2017
Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera
Del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del DIRECCION DE INCONFORMIDADES
Puesto
Nivel 11-116-1-M1C017P-0000928-E-C-U (M11) Ndmero de
. s . . -, < Una
Administrativo | Direccion de Area vacantes
Percepcion $51,923.83 (Cincuenta y un mil novecientos veintitrés pesos 83/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion del Organo Interno de Control (OIC) Sede C",Jd.ad de
Puesto Meéxico
1. Coordinar el proceso de registro y atencion de los asuntos en materia de inconformidades y sancién
a licitantes, proveedores o contratistas;
2.Coordinar la verificacion que los acuerdos y resoluciones que se emiten en materia de
inconformidades y sancion a licitantes, proveedores o contratistas con el propdsito de comprobar
que se encuentren fundados y motivados;
3.Integrar y presentar al titular del area de responsabilidades los acuerdos y resoluciones en materia
Funciones de inconformidades y sancion a licitantes, proveedores o contratistas;
Principales: 4. Coordinar el proceso de notificacion, acuerdos y resoluciones a los involucrados en los asuntos de
inconformidades y sancion a licitantes, proveedores o contratistas;
5. Coordinar y verificar la actualizacion de los sistemas electrénicos establecidos por secretaria de la
funcion publica, de los procedimientos de inconformidades y sancién a licitantes, proveedores o
contratistas;
6. Establecer y coordinar el procedimiento para que el area de inconformidades proporcione asesoria 'y
orientacion a quienes deseen presentar una inconformidad.
Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Contaduria, Administracion, Ciencias Politicas y Administracién
Escolaridad | Publica, Derecho, Economia.
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Presentar Titulo o Cédula Profesional.
Minimo 6 afnos de experiencia en:
Campo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area de Experiencia: Administracion Piblica.
Experiencia | Campo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.
, Laboral Area de Experiencia: Derecho y Legislacién Nacionales, Teoria y Métodos
Perfil: Generales.
Campo de Experiencia: Ciencias Econdmicas.
Area de Experiencia: Organizacién y Direccidn de Empresas.
Habilidades | 1. Liderazgo.
Gerenciales | 2. Negociacién.
C:;lpa.adades 1. Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.
Tecnicas
Idiomas .
. No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la Secretaria de
Educacion Publica: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-de-
carrera-2017-92510?state=published
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I':::;:’;e g SUBDIRECCION DE CONTROL DE ESTANDARES DE CALIDAD EDITORIAL
Nivel 11-311-1-M1C015P-0000381-E-C-F (N11) Numero de Una
Administrativo | Subdirector (a) de Area vacantes

Percepcidn . . . )

Mensual Bruta $30,137.95 (Treinta mil ciento treinta y siete pesos 95/100 M.N.)

Adscripcion del Direccién General de Materiales Educativos (DGME) Sede C",Jd.ad de
Puesto México

1. Proponer y supervisar la implantacion de los lineamientos especificos para el cuidado editorial de
los proyectos de primer ingreso: materiales para la actualizacién del docente, bibliotecas escolares
y de aula, y otros materiales impresos destinados a la educacién basica;
2. Revisar que la iconografia de los materiales sea la adecuada para lograr una concordancia entre el
contenido y la imagen;
3. Proponer, en coordinacion con la Direccién Editorial, la iconografia de los materiales de acuerdo a
los procedimientos establecidos para su edicion y coleccion correspondiente;
4. Estructurar esquemas de los materiales educativos a editar para lograr la organizacion del material
. iconografico por proyecto;
Funciones . . . . Ly L . .
Principales: 5. Superwsgr que los materlales que ingresan a Ia Dlrec_uon Edlt_orla}l cumplan con los lineamientos
establecidos por el area para asegurar su revision y cuidado editorial;
6. Acordar, con el area encargada del diseno, la formacion y el diseio graficos finales que tendran los
materiales a publicar, para que cumplan con los estandares establecidos;
7. Supervisar que la formacion de los materiales corresponda al disefio aprobado para verificar su
salida a impresion;
8. Controlar y programar el tiempo de entrega de los proyectos que ingresan al area editorial para el
cuidado editorial de los mismos;
9. Autorizar el envio del material educativo corregido al area de la Direccion General de Materiales
Educativos solicitante para su visto bueno.
Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Educacion, Comunicacion, Psicologia, Humanidades.
. Area General: Educacién y Humanidades.
Escolaridad - - :
Carreras Genericas: Educacion, Humanidades, Normal.
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Presentar Titulo o Cédula Profesional.
Minimo 5 anos de experiencia en:
Campo de Experiencia: Psicologia.
Area de Experiencia: Asesoramiento y Orientacion, Psicopedagogia.
Campo de Experiencia: Pedagogia.
Area de Experiencia: Teoria y Métodos Educativos, Organizacion y Planificacion de
la Educacion.
Campo de Experiencia: Educacion y Humanidades.
Area de Experiencia: Comunicacion Grafica.
Perfil: L Campo de Experiencia: Lingiistica.
Experiencia < PR . e, L,
Laboral Area de Experler.lua:.Llngwst!ca A[,)I!cada, Linguistica Sincrdnica.
Campo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area de Experiencia: Opinion Publica, Ciencias Politicas.
Campo de Experiencia: Ciencias de las Artes y las Letras.
Area de Experiencia: Teoria, Analisis y Critica Literarias.
Campo de Experiencia: Sociologia.
Area de Experiencia: Sociologia Cultural, Comunicaciones Sociales, Sociologia del
Trabajo.
Campo de Experiencia: Filosofia.
Area de Experiencia: Filosofia Social.
Habilidades | 1. Trabajo en Equipo.
Gerenciales | 2. Orientacion a Resultados.
Ca'lpa.udades 1. Induccion ala SEP.
Tecnicas
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Idiomas No requerido
Extranjeros 4 )
Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la Secretaria de
Educacion Publica: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-de-

carrera-2017-92510?state=published

:,':::’;e e SUBDIRECCION DE CIENCIAS SOCIALES SECUNDARIA

Nivel 11-312-1-M1C015P-0000169-E-C-F (N11) Numero de Una
Administrativo | Subdirector (a) de Area vacantes

Percepcion . . . .

Mensual Bruta $30,137.95 (Treinta mil ciento treinta y siete pesos 95/100 M.N.)

Adscripcion del Direccion General de Desarrollo Curricular (DGDC) Sede C'L,'d.ad de
Puesto México

1. Participar en la definicién y/o modificaciones al enfoque pedagbgico, contenidos, orientaciones
metodoldgicas y criterios de evaluacion de los programas para el estudio de las ciencias sociales en
la educacion secundaria;

2. Colaborar en proyectos de seguimiento y evaluacion para enriquecer el curriculo de las ciencias
sociales en educacion secundaria y su aplicacion en el aula;

3. Participar en el analisis e integrar las propuestas emanadas de consultas con instituciones de
educacion, maestros, padres de familia y ciudadanos en general para mejorar y enriquecer el
enfoque pedagogico y contenido de las ciencias sociales en la educacion secundaria;

4. Obtener y sistematizar lainformacion generada en diversas instituciones para mejorar y enriquecer
el enfoque pedagdgico, contenidos y orientaciones metodoldgicas para la ensefanza de las ciencias
sociales en la educacion secundaria;

5. Integrar la definicion de las adecuaciones curriculares para la ensefianza y el aprendizaje de las
ciencias sociales en la educacion secundaria de los programas disefiados para atender a grupos

. vulnerables;
Funciones S . ~ o
Principales: 6. Pgrtn(_:lpar en el desarrollo de.p,royectos e>.<per|mentales para la ensefanza y el aprendizaje de las
ciencias sociales en la educacion secundaria;

7. Coordinar los estudios para identificar las necesidades en el fortalecimiento de la capacidad técnica
de los equipos estatales en relacion con la comprension y aplicacion de las modificaciones
curriculares para la ensenanza de las ciencias sociales en la educacion secundaria;

8. Supervisar el asesoramiento a los equipos estatales en relacion con la comprension y aplicacion de
las modificaciones curriculares para la ensefianza de las ciencias sociales en la educacion
secundaria;

9. Coordinar los estudios para la definicion de estandares para el aprendizaje y la ensefanza de las
ciencias sociales en la educacién secundaria;

10. Participar en la elaboracion de diversos instrumentos de evaluacion relacionados con el aprendizaje
de las ciencias sociales en la educacion secundaria, asi como apoyar el analisis de los resultados
derivados de la aplicacién de los mismos;

11. Coordinar el asesoramiento respecto a los instrumentos de evaluacion relacionados con el
aprendizaje de las ciencias sociales en la educacion secundaria.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Psicologia, Humanidades, Educacién, Ciencias Sociales, Ciencias
Politicas y Administracion Publica, Antropologia.
Escolaridad | Area General: Educacion y Humanidades.
Carreras Genéricas: Educacién, Antropologia, Filosofia, Humanidades.
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Perfil: Presentar Titulo o Cédula Profesional.
Minimo 5 afnos de experiencia en:
Campo de Experiencia: Sociologia.
Experiencia | Area de Experiencia: Grupos Sociales, Sociologia Cultural, Sociologia General,
Laboral Cambio y Desarrollo Social.
Campo de Experiencia: Ciencias de la Tierra y del Espacio.
Area de Experiencia: Geografia.
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Campo de Experiencia: Historia.

Area de Experiencia: Historia General.

Campo de Experiencia: Filosofia.

Area de Experiencia: Filosofia General, Filosofia Social.

Campo de Experiencia: Pedagogia.

Area de Experiencia: Teoria y Métodos Educativos, Organizacion y Planificacion de
la Educacion.

Campo de Experiencia: Geografia.

Area de Experiencia: Geografia Humana, Geografia Econdmica.
Campo de Experiencia: Etica.

Area de Experiencia: Ftica de Individuos, Etica de Grupo

Habilidades | 1. Trabajo en Equipo.
Gerenciales | 2. Orientacion a Resultados.
Ca'lpa'adades 1. Induccién ala SEP.
Tecnicas
Idiomas .

. No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la Secretaria de
Educacion Publica: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-de-

carrera-2017-92510?state=published

o T el COORDINACION ADMINISTRATIVA

Puesto

Nivel 11-512-1-M1C015P-0000103-E-C-O (N11) Ndmero de Una
Administrativo | Subdireccion de Area vacantes

Percepcion . . . .

Mensual Bruta $30,137.95 (Treinta mil ciento treinta y siete pesos 95/100 M.N.)

Adscripcion del Direccion General de Profesiones. Sede C",Jd.ad de
Puesto México

Funciones
Principales:

1.

10.

11.

12.

Difundir los lineamientos para la administracién de los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales, asi como en materias presupuestaria, organizacional y de innovacién y calidad
al interior de la Unidad Administrativa;

Gestionar la dictaminacion y registro de las propuestas de modificacion organizacional, manuales
administrativos y contratos de honorarios de la Unidad Administrativa;

Integrar los informes institucionales de la Unidad Administrativa que le sean requeridos y remitirlos
a laiinstancia correspondiente;

Integrar el anteproyecto de presupuesto y supervisar la administracion de los recursos financieros
de acuerdo al presupuesto autorizado para la operacion regular y los proyectos especificos;
Gestionar las modificaciones presupuestales y la liberacién de los oficios de inversion;

Manejar el sistema electrénico integral de recursos financieros de la Unidad Administrativa y
elaborar el informe para la cuenta de la hacienda publica federal; asi como los demas que se
requieran en la materia;

Coadyuvar en los diferentes subsistemas del servicio profesional de carrera y gestionar el proceso
de ingreso, pago de remuneraciones, estimulos y recompensas de los servidores publicos adscritos
a la Unidad Administrativa;

Elaborar y dar seguimiento al programa de capacitacion de la Unidad Administrativa;

Integrar y registrar la informacion en el sistema de administracion y desarrollo de personal de la
Unidad Administrativa;

Coordinar las acciones del sistema de desempefo basado en resultados del personal de la Unidad
Administrativa;

Gestionar la elaboracién de la descripcion, perfil y valuacién de puestos; asi como la identificacion
y descripcion de capacidades técnicas;

Formular y gestionar el programa anual de adquisiciones de bienes de consumo e instrumentales y
atender la recepcion, almacenaje, suministro e inventario de los bienes muebles adscritos a la
Unidad Administrativa para mantener el control y la distribucion del mobiliario asignado;
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13. Tramitar y
adaptacioén

dar seguimiento a los servicios de conservacion, reparacion, mantenimiento y
de los edificios, mobiliario, maquinaria, equipo e instrumental de la Unidad

Administrativa; asi como a los servicios generales de correspondencia, archivo, almacén, aseo,

intendencia,

taller de automotores, transportes y vigilancia;

14. Operar el programa de proteccion civil en la Unidad Administrativa;
15. Gestionar la asesoria, capacitacion, apoyo técnico y requerimientos de bienes informaticos para su

adquisicion.

Perfil:

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Derecho, Administracién, Economia, Contaduria, Ciencias
Politicas y Administracion Publica, Relaciones Industriales, Finanzas, Psicologia.

Area General: Ciencias Naturales y Exactas.

Carreras Genéricas: Matematicas-Actuaria.

Area General: Ingenieria y Tecnologfa.

Carreras Genéricas: Administracién, Finanzas, Ingenieria.

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia
Laboral

Minimo 5 afos de experiencia en:

Campo de Experiencia: Psicologia.

Area de Experiencia: Psicologia Industrial.

Campo de Experiencia: Matematicas.

Area de Experiencia: Ciencia de los Ordenadores.

Campo de Experiencia: Ciencia Politica.

Area de Experiencia: Administracion de Bienes, Valuacion de Bienes, Control de
Bienes, Administracion y AvalGos de Bienes Nacionales, Administracion Pablica.
Campo de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area de Experiencia: Administracion, Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales,
Contabilidad, Teoria Econémica, Organizacién y Direccion de Empresas,
Administracion de Proyectos de Inversion y Riesgo, Auditoria, Direccion y Desarrollo
de Recursos Humanos, Economia General, Actividad Econémica.

Campo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.

Area de Experiencia: Defensa Juridica y Procedimientos, Derecho y Legislacion
Nacionales.

Habilidades
Gerenciales

1. Trabajo en Equipo.
2. Orientacion a Resultados.

Capacidades
Técnicas

1. Programaciony Presupuesto.

Idiomas
Extranjeros

No requerido.

Otros

Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la Secretaria de
Educaciéon Publica: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-de-

carrera-2017-92510?state=published

Noirlaracl] SUBDIRECCION ACADEMICA NORMATIVA

Puesto

Nivel 11-616-1-M1C015P-0000094-E-C-F (N11) Ndmero de Una
Administrativo | Subdireccién de Area vacantes

Percepcion . Lo . .

Mensual Bruta $30,137.95 (Treinta mil ciento treinta y siete pesos 95/100 M.N.)

Adscripcion del Direccion General del Bachillerato Sede Cule.ad de
Puesto México

Funciones
Principales:

1. Supervisar el desarrollo y difusion de las propuestas de normatividad a efecto de regular la
operacion del plan y programas de estudio, métodos y materiales didacticos, asi como de las
actividades de superacién académica y paraescolares de las instituciones educativas coordinados
por la Direccion General del Bachillerato;

2. Supervisar el andlisis de la normativa académica (base legal, metodolodgica, codigo de ética) en las
propuestas de plan y programas de estudio, acciones de actualizacién de personal académico,
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diseno y difusion de material de apoyo a las actividades curriculares y paraescolares, con el fin de
que se elaboren en apego a las disposiciones establecidas;

Supervisar la integracion de las necesidades y expectativas de las instituciones educativas respecto
a la politica de calidad que promueve la institucion;

Participar en la elaboracion de las propuestas de normatividad para la evaluacion curricular que se
desarrollen en los subsistemas coordinados por la Direccion General del Bachillerato;

Supervisar los estudios para la deteccion de necesidades de capacitacion o actualizacion del
personal académico con el fin de promover la imparticion de cursos de actualizacion y capacitacion
para ofrecer servicios educativos de calidad;

Proponer e implantar procedimientos para el seguimiento de los programas y proyectos de
superacion académica y orientacion educativa autorizados a los subsistemas coordinados por la
Direccion General del Bachillerato;

Proponer y difundir lineamientos para la planeacién y operacién de acciones tendientes a la
superacién académica de los docentes y directivos de los subsistemas coordinados por la Direccién
General del Bachillerato;

Supervisar la elaboracion de los materiales didacticos para que su contenido se encuentre orientado
al desarrollo de las actividades paraescolares y superacion académica con el fin de apoyar el
proceso de ensefanza aprendizaje;

Supervisar la elaboracion de lineamientos, métodos y procedimientos de trabajo que guien el
desarrollo de las labores de los directivos y docentes en las instituciones educativas que pertenecen
a los subsistemas que operan el bachillerato general con el fin de proporcionar

productos y servicios educativos de calidad a los usuarios;

10. Supervisar la implementacién de acciones de formacion y actualizacion docente y directiva que

derivan de la aplicacion de la Ley General del Servicio Profesional Docente.

Perfil:

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Psicologia, Administracion, Economia, Ciencias Politicas y
Administracion Publica, Derecho, Comunicacién, Educacion.

Escolaridad | Area General: Educacién y Humanidades.

Carreras Genéricas: Educacion.

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Presentar Titulo o Cédula Profesional.

Minimo 4 afos de experiencia en:

Campo de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area de Experiencia: Organizacion y Direccién de Empresas.
Campo de Experiencia: Ciencia Politica.

Area de Experiencia: Administracion Piblica, Ciencias Politicas.

Experiencia | Campo de Experiencia: Sociologia.
Laboral Area de Experiencia: Sociologia del Trabajo.

Campo de Experiencia: Psicologia.

Area de Experiencia: Psicopedagogia.

Campo de Experiencia: Pedagogia.

Area de Experiencia: Organizacion y Planificacion de la Educacién, Teoria y
Métodos Educativos.

Habilidades | 1. Trabajo en Equipo.
Gerenciales | 2. Orientacidén a Resultados.

C:;lpa.adades 1. Nociones Generales de la APF.
Tecnicas

Idioma§ No requerido

Extranjeros )

Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la Secretaria de
Educacion Pablica: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-de-

carrera-2017-92510?state=published
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Nombre del SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Puesto

Nivel 11-712-1-M1C015P-0000660-E-C-N (N11) Nimero de Una
Administrativo | Subdireccion de Area Vacantes

Percepcién . oo . .

Mensual Bruta $30,137.95 (Treinta mil ciento treinta y siete pesos 95/100 M.N.)

Adscripcion del Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Sede C",Jd.ad de
Puesto Mexico.

1.

Supervisar la elaboracion y difusion de las politicas y lineamientos internos que aseguren el adecuado
manejo y control de los archivos y verificar que la concentracion, guarda, control y bajo de los
documentos, se realice de conformidad a las disposiciones que emita el archivo general de la nacion;
Efectuar el proceso de evaluacion de los documentos que se encuentran en guarda, y custodia del
archivo de concentracion para tramitar su baja definitiva o destruccién de acuerdo a las normas y
politicas establecidas;

Proporcionar asistencia técnica a las unidades administrativas para que clasifiquen, codifiquen y
conserven la documentacién conforme a la normatividad establecida y a las técnicas archivisticas
vigentes, a fin de garantizar la guarda, custodia y consulta de los acervos documentales histéricos
de la SEP;

Proponer politicas internas que regulen el uso y control del parque vehicular y el suministro de
combustible y lubricantes, asi como evaluar el estatus de la flotilla para identificar aquellos vehiculos
cuyo mantenimiento resulta incosteable para proponer su baja;

Mantener actualizado el parque vehicular de la secretaria en su conjunto y por unidad administrativa,
asi como promover, gestionar y supervisar que realicen los pagos de tenencia y la verificacion
vehicular;

:':;::;:T:S: 6. Coordingr la elabora.cién del programa de mantepimiento pfeventivo del parque vehicular y la
prestacion de los servicios de caracter correctivo, asi como verificar que las reparaciones se efectien
de acuerdo a lo previsto en las érdenes de trabajo emitidas;

7. Estimar los requerimientos de combustible con base en las bitacoras y las condiciones de operacién
que registren los vehiculos y supervisar que el suministro de los vales de combustible y lubricantes
responda a las necesidades de las unidades administrativas;

8. Establecer y operar el servicio de mensajeria en la Ciudad de México y coordinar la atencion.
recepcion y despacho de la correspondencia oficial de las areas internas de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios;

9. Supervisar que la operacion de la franqueadora postal responda a las necesidades de las unidades
administrativas;

10. Organizar, coordinar y proporcionar en su caso, el servicio de transporte de personal y carga que
demanden las unidades administrativas para el traslado de empleados y funcionarios, asi como de
mobiliario, equipo de oficina y bienes muebles en general;

11. Supervisar los trabajos de impresion y reproduccién que se realicen por conducto del departamento
de reproducciones graficas y canalizar en su caso ante la instancia respectiva los servicios solicitados
que no puedan ser atendidos a fin de que sean prestados por terceros.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Mercadotecnia y Comercio, Economia, Contaduria, Derecho,

Escolaridad | Ciencias Politicas y Administracion PUblica, Administracidn, Ingenieria.

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera Presentar
Titulo o Cédula Profesional.
Perfil: Minimo 4 afos de experiencia en:
Area General: Ciencias Econdmicas.
Experiencia | Area de Experiencia Requerida: Administracién Publica, Organizacion Industrial y
Laboral Politicas Gubernamentales.
Area General: Ciencia Politica.
Area de Experiencia Requerida: Organizacién y Direccién de Empresas.
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Habilidades | 1. Orientacién a Resultados.
Gerenciales | 2. Trabajo en Equipo.
Ca,lpa.adades 1. Adgquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Tecnicas
Idiomas .
. No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la Secretaria de
Educacion Pablica: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-de-

carrera-2017-92510?state=published

:'::;:’;e del JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION ESCOLAR
Nivel 11-211-1-M1C014P-0000185-E-C-F (011) Namero de
. . . Una
Administrativo | Jefatura de Departamento vacantes
Percepcidn . . .
Mensual Bruta $19,299.60 (Diecinueve mil doscientos noventa y nueve pesos 60/100 M.N.)
Adscripcion del Direccion General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacién Sede C",Jd.ad de
Puesto Meéxico

1. Coordinar la revision de los certificados, titulos, diplomas y grados académicos expedidos por
instituciones particulares que ofrecen programas de estudio con RVOE del tipo superior;

2.Registrar los formatos de certificados, titulos, diplomas, grados académicos y actas de examen
profesional que utilizan las instituciones particulares de educacion superior que imparten planes de
estudio con RVOE, que cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable;

3. Verificar y llevar el registro del pago de derechos que se generan por los servicios de autenticacién
de documentos escolares conforme a lo dispuesto en la Ley General de Pago de Derechos;

4.Informar al area competente de atencion ciudadana sobre el nimero de solicitudes recibidas en

Funciones . S , X
Principales: matgrla de certlflcaqon de documentos e§colares, asi como las resoluciones a cadg una Qe ellas, con
el objeto de proporcionar los datos requeridos para cumplir con la carta compromiso registrada ante
dicha instancia;
5.Levantar y suscribir el acta que ampare la autenticacion de los documentos que se describen en la
relacion de alumnos que entreguen las instituciones registradas en el programa de simplificacion
administrativa y, por cada documento a autenticar, entregar al particular un holograma, el cual
debera adherirse en cada uno de los documentos;
6. Asignar libro y foja a los certificados, titulos, diplomas y grados académicos autenticados para
registrarlos en una la base de datos y llevar el control de los documentos.
Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Educacion, Derecho, Ciencias Politicas y Administracion Publica,
Administracion, Economia, Contaduria.
Area General: Educacién y Humanidades.
Carreras Genéricas: Educacién.
Escolaridad | Area General: Ingenieria y Tecnologfa.
Carreras Genéricas: Computacién e Informatica, Ingenieria.
Area General: Ciencias Naturales y Exactas.
Carreras Genéricas: Matematicas-Actuaria.
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Perfil: Presentar Titulo o Cédula Profesional.
Minimo 3 afos de experiencia en:
Campo de Experiencia: Ciencias Econémicas.
Area de Experiencia: Organizacion y Direccion de Empresas, Organizacién Industrial
y Politicas Gubernamentales.
Experiencia | Campo de Experiencia: Pedagogia.
Laboral Area de Experiencia: Organizacién y Planificacién de la Educacion.

Campo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.

Area de Experiencia: Derecho y Legislacién Nacionales, Defensa Juridica y
Procedimientos.

Campo de Experiencia: Matematicas.
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Area de Experiencia: Ciencia de los Ordenadores.
Campo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area de Experiencia: Administracion Publica.

Habilidades | 1. Trabajo en Equipo.

Gerenciales | 2. Orientacion a Resultados.

Callpa.udades 1. CulturaInstitucional en la APF.

Tecnicas

Idiomas .

. No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la Secretaria de
Educacion Pablica: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-de-

carrera-2017-92510?state=published

:'::;l’;e del JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTANDARES EN LENGUAJE Y CIENCIAS SOCIALES
Nivel 11-312-1-M1C014P-0000207-E-C-F (O11) Namero de Una
Administrativo | Jefatura de Departamento. vacantes

Percepcion $19,299.60 (Diecinueve mil doscientos noventa y nueve pesos 60/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del Direccién General de Desarrollo Curricular Sede C",Jd.ad de
Puesto Meéxico

1. Proponer proyectos de criterios para la el disefio, elaboracion y uso de estandares de aprendizaje
de ciencias sociales y lenguaje;

2. Generar proyectos de normas para actualizar los estandares de aprendizaje de ciencias sociales y
lenguaje;

3. Elaborar proyectos de criterios para homologar los instrumentos de evaluacién y los estandares de
aprendizaje de ciencias sociales y lenguaje, en coordinaciéon comunidades administrativas de la
Secretaria y con instituciones dedicadas a la evaluacion educativa;

4. Elaborar propuestas de definicién y modificacion de estandares de aprendizaje de ciencias sociales
y lenguaje en la educacion basica, en coordinacion con las unidades administrativas competentes
de la Secretaria y las entidades paraestatales del sector especializadas;

5. Identificar la congruencia de los estandares de aprendizaje de ciencias sociales y lenguaje y su

Funciones concrecion en los instrumentos de evaluacion;
Principales: 6. Analizar los resultados de las pruebas nacionales e internacionales en el campo de las ciencias
sociales y lenguaje a fin de mejorar sus estandares de aprendizaje;

7. Investigar y comparar estandares internacionales de aprendizaje para la educacion en ciencias
sociales y lenguaje;

8. Participar en la identificacion de mejoras a los instrumentos de evaluacion y a los estandares de
ciencias sociales y lenguaje para garantizar su congruencia e incorporar los ajustes aprobados a los
estandares de aprendizaje de ciencias sociales y lenguaje;

9. Disefar y aplicar acciones técnico-pedagégicas que contribuyan al fortalecimiento de la capacidad
técnica de los equipos estatales, en relacion con el conocimiento y comprension de los estandares
de aprendizaje de ciencias sociales y lenguaje;

10. Asesorar a las Autoridades Educativas Locales para el uso y evaluacién de los estandares de
aprendizaje de ciencias sociales y lenguaje.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Educacién, Comunicacion, Psicologia, Humanidades, Geografia.
Area General: Educacion y Humanidades.
. Carreras Genéricas: Educacién, Humanidades.
Escolaridad = L
. Area General: Ciencias de la Salud.
Perfil: , . .

Carreras Genericas: Terapia
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Presentar Titulo o Cédula Profesional.

Experiencia | Minimo 3 afios de experiencia en:

Laboral Campo de Experiencia: Psicologia.
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Area de Experiencia: Asesoramiento y Orientacion, Psicologia del Nifio y del
Adolescente, Evaluacion y Diagnostico en Psicologia, Psicologia Experimental,

Psicologia Industrial.
Campo de Experiencia: Pedagogia.

la Educacién, Preparacion y Empleo de Profesores.

Campo de Experiencia: Lingiistica.

Area de Experiencia: Lingiiistica Aplicada, Lingiiistica Sincrénica.
Campo de Experiencia: Logica.

Area de Experiencia: Logica Deductiva.

Campo de Experiencia: Ciencias de la Tierra y del Espacio.

Area de Experiencia: Geografia.

Campo de Experiencia: Historia.

Area de Experiencia: Historia por Especialidades, Historia General.
Campo de Experiencia: Filosofia.

Area de Experiencia: Antropologia Filoséfica.

Area de Experiencia: Teoria y Métodos Educativos, Organizacion y Planificacion de

Habilidades | 1. Trabajo en Equipo.
Gerenciales | 2. Orientacién a Resultados.
Ca'\pa'udades 1. Induccién ala SEP.
Tecnicas
Idiomas .

. No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la Secretaria de
Educacion Pablica: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-de-

carrera-2017-92510?state=published

:;‘::;:e e JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUTORIZACION Y REGISTRO PROFESIONAL
Nivel 11-512-1-M1C014P-0000105-E-C-F (O31) Namero de Una
Administrativo | Jefatura de Departamento Vacantes

Percepcion $25,823.97 (Veinticinco mil ochocientos veintitrés pesos 97/100 MN)

Mensual Bruta

Adscripcion del Direccién General de Profesiones Sede C",Jd.ad de
Puesto México

Funciones
Principales:

1.

Administrar que se cumpla con la normatividad en materia de registro de instituciones publicas
del pais, dedicadas a la ensefanza profesional de tipo medio superior y superior, asi como el
registro de titulos profesionales y grados académicos;

Coordinar que se cumpla con la normatividad relacionada con la expedicion de Cédulas
Profesionales;

Acreditar la aplicacién de las disposiciones legales en la expedicion de Cédula con efecto de
patente, para el ejercicio de profesiones en sus niveles técnico, superior universitario, licenciaturas,
maestrias y doctorados;

Proponer lineamientos y requisitos para autorizar el ejercicio temporal de su profesion a los
profesionales cuyo titulo se encuentre en tramite y a los pasantes de las diversas ramas para
ejercer profesionalmente;

Procesar la atencién de solicitudes de informes a las instituciones y Autoridades Educativas, sobre
la autenticidad de la documentacién escolar que integra los expedientes para el tramite de registro
de titulos o grados académicos;

Dar seguimiento a las investigaciones, respecto a los expedientes que se detienen por
considerarse que contienen documentacion apdcrifa;

Otorgar el envio de oficios a la Direccion de Colegios de Profesionistas, respecto a los expedientes
que se confirmaron ser apocrifos para su procedimiento legal;

Procesar el registro y las estadisticas de los documentos que se confirmaron apacrifos;

Acreditar el registro de titulos profesionales, expedidos por las instituciones del Estado,
descentralizadas y con reconocimiento de validez oficial, asi como por instituciones que no formen
parte del Sistema Educativo Nacional;

10
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10. Dar la atencidn a gestores de instituciones educativas y gobiernos estatales, respecto a asuntos
relacionados con el registro de titulo y la expediciéon de la cédula profesional;

11. Revisar y firmar en ausencia del titular de la Direccion de Autorizacion y Registro Profesional, los
oficios relacionados con la regularizacion de registro de carreras de instituciones educativas o
cartas de pasante;

12. Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el factor de incremento semestral de
los servicios que presta la Direccidon General de Profesiones.

Perfil:

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Ciencias Politicas y Administracion Publica,
Derecho.
Escolaridad | Area General: Ingenieria y Tecnologia.
Carreras Genéricas: Sistemas y Calidad.
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Presentar Titulo o Cédula Profesional.
Minimo 4 afos de experiencia en:
Grupo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.
Experiencia | Area General: Defensa Juridica y Procedimientos, Derecho y Legislacién Nacionales,
Laboral Teoria y Métodos Generales.
Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica, Ciencias Politicas.
Habilidades | 1. Orientacion a Resultados.
Gerenciales | 2. Trabajo en Equipo.
Ca'lpa.udades 1. Cultura Institucional en la APF.
Tecnicas
Idiomas .
. Ninguno.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para Viajar.

El temario se podra consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la Secretaria
de Educacidn Pablica: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-de-

carrera-2017-92510?state=published

:,'::;:’;e e JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y HUMANOS
Nivel 11-512-1-M1C014P-0000109-E-C-O (011) Numero de Una
Administrativo | Jefatura de Departamento. vacantes

Percepcion $19,299.60 (Diecinueve mil doscientos noventa y nueve pesos 60/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del Direccién General de Profesiones. Sede C",Jd.ad de
Puesto México

Funciones
Principales:

1. Verificar el tramite de las altas, bajas y demas movimientos del personal; asi como mantener
actualizada la plantilla de personal;
2. Llevar a cabo el registro y control de asistencia del personal de la Unidad Administrativa;

Verificar que las incidencias de personal se vean reflejadas en némina y se apeguen a la
normatividad vigente;

Integrar el soporte documental para la gestion de la dictaminacion y registro de las propuestas de
modificacion organizacional, manuales administrativos y contratos de honorarios de la Unidad
Administrativa;

5. Verificar la actualizacion de la informacién en el sistema electrénico, correspondiente al personal
de la Unidad Administrativa;

6. Verificar el pago de remuneraciones, pagos especiales y en su caso, gestionarlos ante la instancia
correspondiente;

7. Revisary verificar los movimientos en las néminas y en su caso, realizar las gestiones y aclaraciones
pertinentes ante la instancia correspondiente;

8. Notificar al interesado las incidencias en que incurri6 en el periodo laborado con el fin de atender la

normatividad vigente;
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9. Verificar los tramites presentados por los trabajadores de la Unidad Administrativa referentes a
constancias de empleo, expedicion de credenciales, hojas de servicios, prestamos ISSSTE, entre
otros;

10. Coordinar la difusion y asesoramiento a los trabajadores de la Unidad Administrativa referentes a
las prestaciones a que tiene derecho;

11. Elaborar en coordinacion con las areas de la Direccion el anteproyecto de presupuesto y la
reprogramacion presupuestal para apoyar el desarrollo de los proyectos especificos de la Unidad
Administrativa;

12. Elaborar en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales los mecanismos anuales de
necesidades y de inversion para programar el ejercicio del presupuesto;

13. Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de modificacién de afectacion presupuestaria para el
ejercicio del gasto de la Unidad Administrativa;
14. Analizar y gestionar la documentacion comprobatoria de gastos que afecten el ejercicio

presupuestal con el fin de que se realicen los ajustes necesarios (néminas de honorarios, viaticos,
pasajes, etcétera);

15. Gestionar la entrega de los recursos autorizados del fondo rotatorio para la Unidad Administrativa;

16. Aplicar y dar seguimiento a los movimientos que se deriven de los recursos y de los movimientos
presupuestales conforme a los montos autorizados;

17. Conciliar con las areas de la Oficialia Mayor el ejercicio presupuestal para que los resultados
financieros sean congruentes;

18. Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y control presupuestal para tener
sustentado el ejercicio del presupuesto;

19. Informar a la SHCP sobre la retencién de impuestos mensuales y respecto a los intereses de
cuentas de banco;

20. Registrar los movimientos financieros por proyecto y por proceso para llevar el control del ejercicio
del presupuesto y conformar la informacion financiera de la Unidad Administrativa;

21. Elaborar la Cuenta Publica del ejercicio anual.

Perfil:

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Derecho, Administracién, Economia, Contaduria, Ciencias
Politicas y Administracion Publica, Relaciones Industriales, Finanzas, Psicologia.

Area General: Ciencias Naturales y Exactas.

Escolaridad | Carreras Genéricas: Contaduria, Matematicas-Actuaria.

Area General: Ingenieria y Tecnologfa.

Carreras Genéricas: Administracién, Finanzas, Ingenieria.

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Presentar Titulo o Cédula Profesional.

Minimo 3 afnos de experiencia en:

Campo de Experiencia: Psicologia.

Area de Experiencia: Psicologia Industrial, Personalidad.

Campo de Experiencia: Matematicas.

Area de Experiencia: Ciencia de los Ordenadores.

Campo de Experiencia: Ciencia Politica.

Area de Experiencia: Administracion Piblica.

Campo de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area de Experiencia: Administracion, Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales,
Contabilidad, Teoria Econdmica, Organizacion y Direccién de Empresas,
Administracion de Proyectos de Inversion y Riesgo, Auditoria, Direccién y Desarrollo
de Recursos Humanos, Economia General, Actividad Econémica.

Campo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.

Area de Experiencia: Defensa Juridica y Procedimientos, Derecho y Legislacion
Nacionales.

Campo de Experiencia: Sociologia.

Area de Experiencia: Sociologia del Trabajo.

Campo de Experiencia: Ciencias Sociales.

Area de Experiencia: Archivonomia y Control Documental.

Experiencia
Laboral

Habilidades | 1. Trabajo en Equipo.
Gerenciales 2. Orientacion a Resultados.
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Ca,lpa.udades 1. Programacion y Presupuesto.
Tecnicas
Idiomas .
. No requerido.
Extranjeros
Otros No requerido.

El temario se podra consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la Secretaria de
Educacion Pablica: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-de-

carrera-2017-92510?state=published

Nombre del
Puesto

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DE MATERIAL DIDACTICO Y EQUIPO

EDUCACIONAL

Nivel
Administrativo

11-712-1-M1C014P-0000693-E-C-N (O11)
Jefatura de Departamento

Ndmero de

Una
Vacantes

Percepcién
Mensual Bruta

$19,299.60 (Diecinueve mil doscientos noventa y nueve pesos 60/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios

Ciudad de

Sede México.

Funciones
Principales:

1.

10.

11.

Dar tramite a las requisiciones que le sean asignadas, asi como los requerimientos de material
didactico y equipo educacional, de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion
Pablica (SEP), para efectuar la planeacién de los procedimientos de contratacién a través de
Licitacion publica y, en su caso, Invitacién a cuando menos tres personas;

Coadyuvar a la integracion de la informacion correspondiente a la adquisicion de material
didactico y equipo educacional en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicio (PAAAS) de la Secretaria de Educacion Publica (SEP), con el objeto de obtener la
aprobacién de su gestion;

Elaborar la documentacion requerida para la celebracién de los distintos procedimientos de las
requisiciones asignadas asi como de contratacion para adquisicion de material didactico y
equipo educacional, a fin de asegurar que éstos se apeguen estrictamente a la normatividad
establecida;

Convocar los procedimientos de licitacion publica, a fin de garantizar la libre participacién de los
proveedores;

Verificar que las areas correspondientes efectuen las evaluaciones técnicas de las propuestas
presentadas por los proveedores concursantes y emitan el dictamen técnico que servird como
fundamento en la emision del fallo y verificar la estricta aplicacion de los criterios de austeridad,
economia y calidad definidos, asi como las normas establecidas relacionadas con la conservacion
del medio ambiente;

Elaborar los cuadros comparativos de precios en materia de adquisiciéon de material didactico y
equipo educacional, que serviran para la toma de decisiones en la emision del fallo;

Integrar los expedientes de los procedimientos de contratacion, conforme a los criterios
establecidos, a fin de que éstos contengan toda la informacién derivada de los eventos
celebrados por esta Direccion General para la adquisicion de material didactico y equipo
educacional;

Llevar a cabo la formalizacion de los pedidos derivados de los distintos procedimientos de
contratacion contemplados en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (LAASSP) Licitacion Pablica, Invitacion a cuando menos tres personas y Adjudicacion
directa;

Actualizar el Padron de Proveedores de Bienes y Servicios de la Secretaria de Educacion Publica
(SEP), a fin de contar con un catalogo con informacion confiable de proveedores calificados;
Formular los informes solicitados, asi como en materia de adquisiciones de material didactico y
equipo educacional, a fin de atender los requerimientos de informacién de instancias internas y
externas;

Evaluar el desarrollo de los procedimientos asignados, asi como los inherentes al Departamento
de Material Didactico y Equipo Educacional, para implementar, en su caso, acciones de mejora.

Perfil:

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Mercadotecnia y Comercio, Economia, Contaduria, Derecho,
Ciencias Politicas y Administracion Publica, Administracion.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria.
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Grado de avance escolar: Técnico Superior Universitario, Terminado o Pasante.

Experiencia | Area de Experiencia Requerida: Actividad Econémica, Organizacién Industrial y
Laboral Politicas Gubernamentales, Organizacion y Direccion de Empresas.

Minimo 4 afos de experiencia en:
Area General: Ciencias Econdmicas.

Area General: Ciencia Politica.
Area de Experiencia Requerida: Administracion publica.

Habilidades | 1. Orientacién a Resultados.
Gerenciales | 2. Trabajo en Equipo.

Ca,lpa.udades 1. Adgquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Tecnicas
Idiomas .
. No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la Secretaria de
Educacion Pablica: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-profesional-de-

carrera-2017-92510?state=published

BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 41/2017, DIRIGIDA A TODO (A)
INTERESADO (A) QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

REQUISITOS DE
PARTICIPACION

Podran participar aquellas personas que retinan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos
para el puesto. Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos
legales: ser ciudadano (a) mexicano (a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero (a) cuya
condicion migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado (a) con pena
privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefno de sus funciones en el
servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro (a) de algtn culto y no estar
inhabilitado (a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal; en caso de
verse favorecido con el resultado del concurso, a partir de su ingreso no desempenfar otro empleo,
cargo o comision en la Administracion Publica Federal y en caso contrario, contar con el dictamen
de compatibilidad de empleo respectivo; que la documentacion presentada como original sea
auténtica, asumiendo la responsabilidad legal y administrativa en caso de no ser asi, y; presentar y
acreditar las evaluaciones que se indican para el caso.

El requisito referido a tener aptitud para el desempefo de sus funciones en el servicio pablico
(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 prelacion de los candidatos, elegira de los aspirantes que pasan
a la etapa de entrevista a los que considere aptos para el puesto de conformidad con los criterios
de evaluacién de las entrevistas (los que acrediten o superen el puntaje minimo de aptitud), los
cuales seran considerados como finalistas.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

Los y las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia certificada y
copia simple, los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje
que al efecto reciban, con cuando menos dos dias habiles de anticipacién, por via electrénica:

1. Curriculum vitae actualizado, detallado y firmado, en cuatro tantos.

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

3. Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para el que concursa.
En caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o postgrado titulado, se debera
presentar el Titulo y/o la Cédula Profesional correspondiente. Si el Titulo y/o la Cédula
Profesional esta en tramite (con antigiiedad de un aio), se podré 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
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Carta de Pasante o documento (oficio y tira de materias) donde establezca que la persona
cubri6 el total de créditos del nivel de estudios correspondiente. En el caso de contar con
estudios en el extranjero, se deberd 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, segiin el caso, otorgandose en la Valoracién 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 autoridad competente.

4. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para votar con
fotografia o pasaporte o cartilla militar).

5. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento oficial donde se
identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo homoclave, registrado en la pagina
personal de trabajaen no coincida con el que aparece en el documento de alta del SAT o el
documento oficial que se presente, serd motivo de descarte del aspirante en el concurso
correspondiente.

6. Cartilla militar liberada, o en su caso, comprobante de que presta el servicio militar. En el caso
de hombres mayores a los 40 anos, no aplica este requisito.

7. Comprobante que avale los afos 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.

8. Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sélo en caso de que
sea requerido por el perfil del puesto en concurso.

9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de
libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio publico, no pertenecer al
estado eclesiastico o ser ministro (a) de algun culto y de que la documentacién presentada es
auténtica. Este formato le sera proporcionado por la Secretaria de Educacién Pdblica durante la
revision documental.

10. Escrito bajo protesta de decir verdad 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 Administracién Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la
normatividad aplicable.

11. 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 laimpresion de la invitacion que recibe
via trabajaen.

12. La o el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee acceder
(promocién) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia al que ocupa, debera presentar al menos
dos evaluaciones de desempeio anuales, las cuales pueden ser las Ultimas que haya aplicado el
(1) servidor (a) publico (a) de carrera titular en el puesto en que se desempefa o en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores (as) publicos (as)
considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores (as)
publicos (as) de carrera titulares. Las evaluaciones mencionadas se acreditaran en el momento
de la revision documental, sin embargo, en el caso de que el (Ia) servidor (a) publico (a) no
cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no se le exigiran
éstas y en su lugar el Comité Técnico de Seleccidn solicitara a la dependencia la informacién
necesaria para tales fines.

La Secretaria de Educacion Pablica 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
alos requisitos al perfil del puesto y a la documentacién sefialada en los numerales de esta seccion.
De no acreditar la existencia y/o autenticidad de la documentaciéon mencionada, sera motivo de
descarte del concurso y si fuera el caso, se dejara sin efectos el resultado del proceso de seleccién
y/0 el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de Educacion
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Publica, la cual, a su vez, se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes. En
ningun caso, la Secretaria de Educacién Pablica solicitara prueba de no gravidez y de VIH
(SIDA); asi como el reclutamiento y seleccién se realizara en igualdad de oportunidades,
sin discriminacion por edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condicién
econdémica, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, embarazo, lengua, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil, situacién familiar,
responsabilidades familiares o por cualquier otro motivo que atente contra la dignidad
humana.

REGISTRO DE
ASPIRANTES

El registro de los y las aspirantes al concurso se realizara del 01 al 15 de noviembre de 2017, a
través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignard un folio al aspirante que cubra los
requisitos del concurso para identificarlo durante el desarrollo del mismo, asegurando asi el
anonimato de los aspirantes.

Al momento en que la persona registre su participacion a un concurso a través de
www.trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo en forma automatica la revisién curricular, asignando un
folio de participacion o, en su caso, de rechazo que lo descartara del concurso. La revisidn curricular
efectuada a través de www.trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo, sin perjuicio de la revisién y
evaluacion de la documentacion que las y los candidatos deberan presentar para acreditar que
cumplen con todos y cada uno de los requisitos establecidos en la convocatoria.

Cuando la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la
Secretaria de la Funcion Pablica 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 vy la
documentacion presentada por el usuario, quien elegira ante dicha Unidad el folio que debera
prevalecer en Trabajaen. En caso de que se detecten mas de una inscripciéon a un mismo concurso
por un (a) candidato (a), se descartara del concurso.

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 comunicacion
electrénica del sistema de esta dependencia y de la Secretaria de la Funcién Publica; tiempo de
respuesta de la Secretaria de la Funcién Pablica para proporcionar la informacién que le concierne
del concurso correspondiente o que se le requiera por motivos de consulta; fendmenos naturales;
marchas manifestaciones; verificacion de reactivos, y; disponibilidad de agenda de los integrantes
del Comité Técnico de Seleccion. El orden de aplicacion del Examen de Conocimientos y de la
Evaluacion de Habilidades, contemplados en la Etapa Il del procedimiento de reclutamiento y
seleccién, podra ser variable, por las razones antes mencionadas. La realizacion de cada etapa del
concurso se comunicara a los y las aspirantes con 48 horas habiles de anticipacion como minimo
por medio del Contador de Mensajes del sistema www.trabajaen.gob.mx, por lo que se recomienda
la consulta permanente del referido sistema.

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO

Publicacion: 01 de noviembre de 2017

Etapa I: Revision curricular de forma
automatizada, a través de la herramienta Del 01 al 15 de noviembre de 2017
www.trabajaen.gob.mx (Registro de aspirantes)

Etapa Ill: Examen de conocimientos vy
evaluaciones de habilidades. El resultado de las
evaluaciones de habilidades no son 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.

Del 20 de noviembre de 2017 al 29 de enero de
2018

Etapa lll: Evaluacion de la experiencia y | Del 20 de noviembre de 2017 al 29 de enero de
valoraciéon del mérito; asi como la revision 2018
documental.

Del 20 de noviembre de 2017 al 29 de enero de

Etapa IV: Entrevistas 2018
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Del 20 de noviembre de 2017 al 29 de enero de

Etapa V: Determinacion 2018

Nota: Si la realizacion de las etapas II, ll, IV y V se contemplan en un solo periodo de tiempo, como
es el caso, la fecha de conclusién de dicho periodo que aparece en la pagina www.trabajaen.gob.mx
se refiere a la fecha de conclusién del concurso, ya que el sistema que administra la Secretaria de la
Funcién Publica, asi lo considera.

TEMARIOS Y GUIAS

Los temarios referentes al examen de conocimientos se encuentran a disposicién de los y las
aspirantes en la pagina electrénica de la Secretaria de Educacién Pablica www.gob.mx/sep (mend:
Tramites y Servicios SEP.- apartado Ingreso al Servicio Profesional de Carrera.- temarios)( El temario
se podra consultar en la convocatoria que se publica en trabajaen y en el portal de la Secretaria de
Educacion Plblica: https://www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-
profesional-de-carrera-2017-925107state=published) y en el portal www.trabajaen.gob.mx, a
partir de la fecha de publicacién de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién.

Las guias para la evaluacion de las habilidades seran las consideradas para las Habilidades
Gerenciales/directivas que se encontraran disponibles para su consulta en la pagina electrénica
www.trabajaen.gob.mx.

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 del examen de conocimientos y las evaluaciones de
habilidades (incluyendo la evaluacion psicométrica), a través del sistema trabajaen. 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 el o la participante no presenta la documentacion requerida por la dependencia.

Los resultados aprobatorios de los examenes y de las evaluaciones de habilidades (incluyendo la
evaluacion psicométrica), en los procesos de seleccion, tendran vigencia de un afo.

La aplicacion del resultado aprobatorio del examen de conocimientos obtenido en el concurso
anterior de la misma plaza, el sistema RHnet lo registra automaticamente si aplica el mismo
temario, En caso de que el sistema no registrd la calificacion aprobatoria del examen de
conocimientos anterior, el (la participante debera solicitar su consideracién por escrita (oficio, fax,
o correo electronico) al Comité Técnico de Seleccidn, a través de la Direccion del Servicio
Profesional de Carrera, Control y Evaluacion, antes del inicio de la nueva aplicacion de dicho examen.

REVISION DE

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccion correspondiente determine la revision 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

EXAMENES ; - : iy ; >
opciones de respuesta. En ninglin caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios
de evaluacién.

1.- Numero de examenes de conocimientos: 1

2.- Nimero de evaluaciones de habilidades: 2

3.- Calificacién minima aprobatoria de conocimientos: 80 sobre 100

4.- Descarte en las evaluaciones de habilidades: No sera motivo de descarte el resultado que
obtenga la o el aspirante en las evaluaciones de habilidades.

5.- Ndmero de especialistas que auxiliaran al Comité Técnico de Seleccion en la etapa de
entrevistas: Se tendran tres especialistas, uno por cada uno de los (as) Titulares del Comité

REGLAS DE Técnico de Seleccidén, si éste Gltimo lo establece en las sesiones de Instalacion y

VALORACION

Planeacion de Entrevista y Determinacién.

6.- Nimero 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.

7.- Nimero 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 prelacién.
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8.- Puntaje minimo de aptitud (para pasar a la etapa de determinacion): 80 sobre 100.

9.- 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); ) Suficiencia de la evidencia obtenida (cantidad de ejemplos), y d) Relevancia
de la evidencia obtenida con los requisitos del puesto.

10.- El (la) ganador (a) del concurso: el finalista (pasa a la etapa de determinacion) que
obtenga la calificacién mas alta en el proceso de seleccién, es decir, al de mayor
Calificacion (puntaje) Definitiva.

El proceso de seleccién considera cinco etapas: I) Revision curricular; 1) Examen de conocimientos y
evaluaciones de habilidades (incluyendo la evaluacion psicométrica); Ill) Evaluacion de la experiencia
y valoracion del mérito; IV) Entrevista, y; V) Determinacion.

La etapa | del proceso de seleccion (revision curricular) tiene como propésito determinar si el
candidato contindia en el concurso, por lo que su acreditacién no otorgara puntaje alguno.

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos Unicamente entre
las etapas Il (Examen de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades, esta ultima sélo como
referencia); Il (Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito), y; IV (Entrevistas), del
procedimiento de seleccion, quedando de la siguiente manera:

ETAPA SUBETAPA PUNTOS

Il Exdmenes de Conocimientos y Examen de conocimientos 30

Evaluaciones de Habilidades.
El resultado de las evaluaciones de
habilidades no son motivo de descarte;
sin embargo, el no presentarlas si es

motivo de descarte. Las evaluaciones Evaluaciones de habilidades 10
se conformaran por preguntas y se
complementaran con pruebas

psicométricas.

Il Evaluaciones de la experiencia Evaluacion de la experiencia 20

y valoracion del merito Valoracién del mérito 10

IV Entrevista Entrevista 30

Total: 100

SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

Para efectos de continuar en el concurso, los (las) aspirantes deberan aprobar las evaluaciones
precedentes, excepto la de habilidades, incluyendo la evaluacién psicométrica, en virtud de que el
resultado de éstas no es motivo de descarte, a menos que el (la) participante no se presenta a su
aplicacion. Sera motivo de descarte, si el (Ia) participante no acude a la cita que se le invite o no
aprueba el examen de conocimientos y la revisiéon documental.

El examen de conocimientos (capacidades técnicas) constara de al menos 60 reactivos y la
calificacién minima aprobatoria sera de 80 en una escala de 0 a 100 y ésta se obtendra
considerando la cantidad de aciertos sobre el total de reactivos aplicados.

Las evaluaciones de habilidades, cuyo resultado no sera motivo de descarte, que se aplicaran
seran las siguientes, considerando que se conformaran por preguntas y se complementaran con
pruebas psicométricas:

Nivel de Enlace: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.

Jefatura de Departamento: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.
Subdirector (a) de &rea: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.
Director (a) de rea: Liderazgo y Negociacion.

Director (a) General Adjunto (a): Liderazgo y Negociacion.

Director (a) General: Visién Estratégica y Liderazgo.

Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.
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El resultado que arroje la evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito no sera motivo de
descarte; sin embargo, es necesario que el (la) aspirante retina el requisito de area y afios
de experiencia laboral, y; reas y nivel de escolaridad que establece el perfil del puesto
en concurso; asi como la documentacién personal basica que se le requiera, en caso
contrario sera motivo de descarte. La evaluacion y valoracién mencionadas, le dan la posibilidad
al aspirante de obtener puntos, que sumados a los obtenidos en la Etapa Il del proceso de seleccién
que contempla el examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades, 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 obtencién de los puntos mencionados, es imprescindible presentar en original y
copia simple la evidencia documental que acredite el nivel de cumplimiento en cada uno
de los elementos que se califican.

En la evaluacién de la experiencia se calificaran los siguientes elementos:

1.- Orden en los puestos desempenados.- Se calificara de acuerdo con el nivel jerarquico en la
trayectoria laboral del candidato (Ultimo puesto desempefado o que esta desempefando) en
relacion al puesto en concurso. Las personas que cuenten Gnicamente con una sola experiencia,
cargo o puesto no seran evaluados en este rubro, al no existir un parametro objetivo para realizar
la comparacion.

2.- Duracion en los puestos desempeiiados - Se calificara de acuerdo con la permanencia en los
puestos o cargos ocupados del candidato. De manera especifica, a través del nimero de afos
promedio por cargo o puesto que posea.

3.- Experiencia en el Sector Pablico - Se calificard de acuerdo con la permanencia en los puestos
o cargos ocupados en el Sector Piblico. De manera especifica, a través del tiempo acumulado en
el Sector Publico.

4.- Experiencia en el Sector Privado.- La experiencia en el sector privado se calificara de acuerdo
con la permanencia en los puestos o cargos ocupados en el Sector Privado. De manera especifica,
a través del tiempo acumulado en el Sector Privado.

5.- Experiencia en el Sector Social.- La experiencia en el Sector Social se calificara de acuerdo
con la existencia o experiencia en el Sector Social.

6.- Nivel de Responsabilidad.- El nivel de responsabilidad se calificara de acuerdo con la opcion
de respuesta seleccionada por el o la aspirante, entre las 5 posibles opciones establecidas en el
formato de evaluacién, respecto a su trayectoria profesional. Las opciones son las siguientes:

a) He desempenado puestos donde he desarrollado una serie de actividades sencillas y similares
entre si.

b) He desarrollado puestos que requieran coordinar una serie de funciones y actividades similares y
relacionadas entre si.

c) He desempefado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de naturaleza diferente.

d) He desempefado 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.

7.- Nivel de Remuneracidn.- El nivel de remuneracion se calificara de acuerdo con la remuneracion
bruta mensual en la trayectoria laboral del candidato. De manera especifica, comparando la
remuneracion bruta mensual del puesto actual (en su caso el Ultimo) y la del puesto en concurso.

8.- Relevancia de funciones o actividades desempenadas en relacién con las del puesto
vacante.- La relevancia de funciones o actividades desempenadas en relacion con las del puesto
vacante se calificara de acuerdo con la coincidencia entre la Rama de Cargo o puesto en el
curriculum vitae del candidato registrado por el (la) propio (a) candidato (a) en
www.trabajaen.gob.mx con la rama de cargo o puesto vacante en concurso.

9.- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- La
experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de acuerdo con la
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permanencia en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera especifica,
a través del nimero de afos acumulados en dichos puestos.

10.-En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- La aptitud en
puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de acuerdo con la evaluacién del
desempeiio en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera especifica,
a través de los puntos de la calificacién obtenida en la Gltima evaluacion del desempefio de dichos
puestos.

11.- Otros elementos que establezcan en la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracion Pablica Federal o CTP, previa aprobacion de la Unidad conforme a las particulares
de la dependencia, los cuales podran representar hasta el 25% del resultado de esta sub etapa.

Para obtener el puntaje referido a la evaluacion de la experiencia, la o el aspirante debera
presentar la documentacién que avalé el cumplimiento a cada elemento, la cual puede
ser entre otras: carta original de la empresa en hoja membretada; hoja de servicios;
contrato laboral; recibos de pago; alta y baja en instituciones de seguridad social, etc. La
documentacion debera especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea
obtener puntos, ejemplo: elemento 2, sefalar los puestos que ocupé y el tiempo de
permanencia en cada uno de ellos; elemento 6, seialar las funciones y actividades
realizadas en los puestos ocupados.

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara lo siguiente:

e Losy las aspirantes seran calificados en el orden en los puestos desempefiados (elemento
1), salvo cuando cuenten con una sola experiencia, cargo o puesto previos.

e Atodos los vy 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 Quienes cuenten con resultados en la evaluacion del desempeiio del sistema en uno o mas
de los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la vacante seran calificados en el
elemento 10.

e La calificacion final se obtendra del promedio entre la calificacion de cada uno de los
elementos entre el total de elementos considerados.

En la valoracién del mérito se calificaran los siguientes elementos:

1.- Acciones de desarrollo profesional.- Las acciones de desarrollo profesional se calificaran
una vez emitidas las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal.

2.- Resultados de las evaluaciones del desempeiio.- Los resultados de las evaluaciones del
desempefio se calificaran de acuerdo con las calificaciones de los servidores publicos de
carrera titulares en las evaluaciones de desempefio anual, las cuales pueden ser las Gltimas que
haya aplicado el (la) servidor (a) publico (a) de carrera titular en el puesto en que se desempefia
o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores (as) publicos (as)
considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores (as)
publicos (as) de carrera titulares. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, son
requisito para quienes tengan el caracter de servidores publicos de carrera titulares en la fecha en
que el concurso de que se trate, sea publicado en el Diario Oficial de la Federacion y se acreditaran
en el momento de la revision documental. En el caso de que el (la) servidor (a) publico (a) no
cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no se le exigiran
éstas y en su lugar el Comité Técnico de Seleccién solicitara a la dependencia la informacion
necesaria para tales fines. De manera especifica, a través de los puntos de la calificacién obtenida
en las Ultimas evaluaciones del desempefio anual.

3.- Resultados de las acciones de capacitacion.- Los resultados de las acciones de capacitacién
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 puablico de
carrera titular en el ejercicio fiscal inmediato anterior. En caso de que en el ejercicio fiscal
inmediato anterior no se hubieren autorizado acciones de capacitacion para el servidor publico de
carrera titular, no sera calificado en este elemento.
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4.- Resultados de procesos de certificacion.- Los resultados de los procesos de certificacion se
calificaran de acuerdo con las capacidades profesionales certificadas. De manera especifica, a
través del ndmero de capacidades profesionales certificadas vigentes logradas por los
servidores pablicos de carrera titulares en puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera.

5.- Logros.- Los logros se refieren al alcance de un objetivo relevante de la o el candidato 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 o aportaron
beneficio a la ciudadania, sin generar presiones presupuestarias adicionales, ni perjudicar
o afectar negativamente los objetivos de otra area, unidad responsable o de negocios.
De manera especifica, se calificaran a través del nimero de logros obtenidos por el candidato. En
virtud de lo anterior, se consideraran como logros, los siguientes:

e Certificaciones en competencias laborales o en habilidades profesionales distintas a las
consideradas para el Servicio Profesional de Carrera.

e Publicaciones especializadas (gacetas, revistas, prensa o libros) relacionados a su campo
de experiencia.

e Otras que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningln caso se consideraran logros de tipo politico o religioso.

6.- Distinciones.- Las distinciones se refieren al honor o trato especial concedido a una persona
por su labor, profesion o actividad individual. De manera especifica, se calificaran a través del
namero de distinciones obtenidas. En virtud de lo anterior, se considerara como una distincién,
las siguientes:

e  Fungir como presidente (a), vicepresidente (a) o miembro (a) fundador (a) de Asociaciones
u Organizaciones no Gubernamentales (Cientificas, de Investigacion, Gremiales,
Estudiantiles o de Profesionistas).

e Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por Universidades o Instituciones de
Educacién Superior.

e  Graduacion con Honores o con Distincion.

e Otras que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Pablica.

En ningln caso se consideraran distinciones del tipo politico o religioso.

7.- Reconocimientos y premios.- Los reconocimientos o premios se refieren a la recompensa o
galardon otorgado por agradecimiento o reconocimiento al esfuerzo realizado por algiin mérito o
servicio en su labor, profesién o actividad individual. De manera especifica, se calificaran a través
del nimero de reconocimientos o premios obtenidos. En virtud de lo anterior, se considerara como
un reconocimiento o premio, los siguientes:

e Premio otorgado a nombre del o la aspirante.

e Reconocimiento por colaboracién, ponencias o trabajos de investigaciéon a nombre del o la
aspirante en congresos, coloquios o equivalentes.

e Reconocimiento o premio por antigiiedad en el servicio publico.

e  Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certamenes publicos y abiertos.

e Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ninglin caso se consideraran reconocimientos o premios de tipo politico, religioso o que sean
resultado de la suerte, a través de una seleccidn aleatoria, sorteo o equivalente.

8.- Actividad destacada en lo individual.- La 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 nimero de actividades destacadas en lo individual comprobadas. En virtud
de lo anterior, se consideraran como actividades destacadas, las siguientes:

e Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial por la
Secretaria de Educacion Publica (apostillado).
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e Patentes a nombre del o la aspirante.

e Servicios o misiones en el extranjero.

e Derechos de autor a nombre del o la aspirante.

e Servicios del voluntario, 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 de la Funcién Piblica.

En ningln caso se consideraran actividades destacadas de tipo politico o religioso.

9.- 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 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, segin el caso, otorgandose en la Valoracion
del Mérito el puntaje asignado para el nivel minimo requerido por dicho perfil.

La acreditacion de titulos o grados de estudio de los 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 autoridad competente segun el caso.

10.- Otros elementos que establezcan en la Unidad o CTP, previa aprobacion de la Unidad de Politica
de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal, conforme a las particulares de la
dependencia, los cuales podran representar hasta el 25% del resultado de esta sub etapa.

Para obtener el puntaje referido a la valoracién de mérito, se deberi presentar la
documentacion que avale el cumplimiento del elemento correspondiente, la cual puede
ser entre otras: evaluaciones del desempefio; menciones honorificas; premios, resultados de
capacitacion; investigacion y/o aportacién al ramo. La documentacion debera especificar
claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener puntos, ejemplo:
elemento 2, calificacion obtenida en la evaluacion del desempeiio y firma del evaluador
(El Servidor Publico de Carrera Titular, debera presentar las dos Evaluaciones del Desempefio con el
resultado obtenido y firmadas por el evaluado y el evaluador).

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara lo siguiente:

e Entanto se emitan las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal, ningdn (a)
candidato (a) sera evaluado en el elemento 1.

e Todos los (as) candidatos (as) que sean servidores publicos de carrera titulares, sin
excepcion, seran calificados en los elementos 2 a 4.

e Todos los (as) candidatos (as), sin excepcion, seran calificados en los elementos 5 a 9.

e La calificacién final se obtendra del promedio entre la calificacion de cada uno de los
elementos entre el total de elementos considerados.

Los resultados obtenidos en las sub etapas de la Etapa Ill seran considerados en el sistema de
puntuacion 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 a lo
senalado en el numeral 236 del Acuerdo citado en el primer parrafo de esta convocatoria.

Los y las aspirantes que pasen a la etapa de determinacién como aptos 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 a
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la clasificacion de puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de Profesionalizacion de la
Secretaria de Educacion Pablica, a nuevos concursos destinados a tal rama de cargo o puesto, segln
aplique.

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 (a) en ambos puestos,
asi como de haber cumplido la obligacion que le sefala la fraccion VI del articulo 11 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal. (Guardar reserva de la
informacion, documentacion y en general, de los asuntos que conozca, en términos de la ley de la
materia).

REVISION
DOCUMENTAL

Para poder acreditar la revision documental, es indispensable presentar la totalidad de la siguiente
documentacion en original y namero de copias simples sefialadas, en caso contrario se le
descartara del concurso:

e Curriculum Vitae detallando periodo de tiempo en cada puesto y funciones realizadas (no el
registrado en trabajaen), firmado en todas las hojas con tinta azul, sin engargolar. Entregar 4
copias.

o 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 antigiiedad de un aio), se podra presentar el documento
que avale dicho tramite ante la Secretaria de Educacion Publica y/o el acta del examen profesional
aprobatorio y/u oficio original de la institucion educativa donde establezca que la persona cubrié
el total de créditos del nivel de estudios y la tira de materias cursadas. Para los casos en los que
el perfil del puesto establezca como requisitos de escolaridad el nivel de Pasante, se tendra que
presentar el documento oficial que asi lo acredite, como puede ser la Carta de Pasante o
documento (oficio y tira de materias) donde establezca que la persona cubri6 el total de créditos
del nivel de estudios correspondiente. En el caso de contar con estudios en el extranjero, se debera
presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la
autoridad competente. Los y las aspirantes podran cubrir el requisito de nivel de estudios
de la escolaridad y area de conocimiento que establece el perfil del puesto en concurso, con uno
de mayor grado como es la especialidad, la maestria o el doctorado, segun el caso,
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 autoridad competente. Entregar 1 copia.

¢ Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sélo en caso de que sea
requerido por el perfil del puesto en concurso. Entregar 1 copia.

o Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto (ejemplo: carta
de la empresa en hoja membretada donde se indique la fecha de ingreso, puestos ocupados y
fecha de baja; recibo de pago; alta en instituciones de seguridad social; contrato laboral; hojas de
servicio; declaraciones fiscales; contratos; recibos de honorarios; etc.), en las areas que requiera
el perfil del puesto en concurso.

o 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, serd motivo de descarte del aspirante en el concurso
correspondiente.

o Cartilla militar liberada, o en su caso, comprobante de que presta el servicio militar. En el caso de
hombres mayores a los 40 afos, no aplica este requisito. Entregar 1 copia.

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
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eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacién presentada es auténtica. Este
formato le serd proporcionado por la Secretaria de Educacién Pablica durante la revision
documental.

e Escrito bajo protesta de decir verdad 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 Pablica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la
normatividad aplicable. Entregar original.

e La o el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee acceder (promocion)
a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal de
mayor responsabilidad o jerarquia al que ocupa, debera presentar al menos dos evaluaciones de
desempefio anuales, las cuales pueden ser las Gltimas que haya aplicado el (la) servidor (a) pablico
(a) de carrera titular en el puesto en que se desempefa o en otro anterior, incluso aquellas que se
hayan practicado como servidores (as) publicos (as) considerados de libre designacion, previo a
obtener su nombramiento como servidores (as) publicos (as) de carrera titulares. Las
evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, son requisito para quienes tengan el caracter de
servidores publicos de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate, sea
publicado en el Diario Oficial de la Federacion y se acreditaran en el momento de la revision
documental. Las evaluaciones mencionadas se acreditaran en el momento de la revision
documental, sin embargo en el caso de que el (Ia) servidor (a) publico (a) no cuente con alguna
de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no se le exigiran éstas y en su lugar
el Comité Técnico de Seleccion solicitard a la dependencia la informacion necesaria para tales
fines.

La revision documental se realizara en la direccion, dia y hora que se sefale en el mensaje enviado

al aspirante a través de trabajen.

PUBLICACION DE
RESULTADOS

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el portal de
www.trabajaen.gob.mx, identificindose al aspirante con su nimero de folio asignado por dicho
sistema. La consulta se puede hacer por medio del sitio web: http://www.trabajaen.gob.mx

CANCELACION DE
CONCURSOS

El Comité Técnico de Seleccion podra cancelar el concurso en los supuestos siguientes: |) Cuando
medie orden de autoridad competente o exista disposicion legal expresa que restrinja la ocupacion
del puesto de que se trate; II) 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) El CTP determine que se modifica o
suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

DECLARACION DE
CONCURSO
DESIERTO

De conformidad con el articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Pablica Federal, el Comité Técnico de Seleccion podra, considerando las
circunstancias del caso, declarar desierto un concurso por las siguientes causas:

I Porque ningln candidato se presente al concurso;

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

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

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

REACTIVACION DE
FOLIOS

En caso de aplicar la reactivacion de folios rechazados en la Etapa | Revision Curricular, a partir de
la fecha de descarte el o la aspirante tendra 2 dias habiles para presentar su escrito de
peticién de reactivacion de folio dirigido al Secretario (a) Técnico (a) del Comité Técnico de
Seleccién, con domicilio en Avenida Insurgentes Norte No. 423, Col Nonoalco Tlatelolco, Delegacion
Cuauhtémoc, México, Ciudad de México, C.P. 06900, de 09:00 a 15:00 horas, a través del area de
Control de Gestion. La solicitud se hara del conocimiento al resto de los (las) integrantes del Comité
Técnico de Seleccion, a través del Encargado (a) del Subsistema de Ingreso, via correo electrénico o
via telefdnica para su analisis y, en su caso, para su autorizacion. El plazo de resolucién del Comité
sera a mas tardar en 72 horas. La determinacion del Comité Técnico de Seleccién respecto a la
solicitud de reactivacion se hara del conocimiento del interesado (a), a través del Encargado (a) del
Subsistema de Ingreso.

Dicho escrito debera incluir lo siguiente:

o Escrito de Justificacion del por qué considera que se debe reactivar el folio dirigido al Secretario
Técnico del Comité de Seleccién solicitando el andlisis y en su caso aprobacion de la reactivacion.
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e Pantallas impresas del portal personal en www.trabajaen.gob.mx donde se observen las
causales del rechazo, curriculum vitae cargado, mensaje de rechazo, etc.).

e Original y copia de los documentos que acrediten su experiencia laboral y escolaridad.

e Domicilio y direccién electrdonica donde puede recibir la respuesta a su peticion.

La reactivacion de folios serd improcedente cuando ésta se deba a:

e Larenuncia por parte del o la aspirante.
e La duplicidad de registros de inscripcion.

Una vez transcurrido el plazo establecido, no procederan las solicitudes de reactivacion.

Nota: En caso de ser autorizada la solicitud de reactivacion, el sistema www.trabajaen.gob.mx
enviara un mensaje de notificacion a todos los y las participantes en el concurso.

Enrelacion alos descartes de aspirantes por errores imputables al Operador de Ingreso en las etapas
de evaluacion, entrevista y estatus del concurso, esta dependencia podra, si el Comité Técnico de
Seleccion lo autoriza, reactivar dicho folio, dando aviso a los y las 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.

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 Técnico de dicho Comité via escrito y dentro de los siguientes dos dias habiles, quien lo
sometera para su analisis y resolucion al resto de los o las integrantes. El plazo para dar una
resolucion dependera de la complejidad y gravedad del caso reportado, por lo que el Comité puede
detener el desarrollo del concurso hasta que tenga una resolucion. EI Comité Técnico de Seleccién
se asegurara que la resolucion al caso reportado se apegue a los principios mencionados y a la
normatividad aplicable.

DISPOSICIONES
GENERALES

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

2. Los datos personales de los y las concursantes son confidenciales aun después de concluido el
CONCurso.

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

4. Llos vy 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, Delegacion Benito Juarez, México, Ciudad de México, C.P. 03330. La inconformidad
debera presentarse por escrito, dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha en que se
presentd el acto motivo de la inconformidad, en términos de lo dispuesto por el articulo 69
fraccion X de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
93 al 96 de su Reglamento. Pagina Web http://www.oic.sep.gob.mx/portal3/quejas2.php.

Los y las aspirantes podran interponer el recurso de revocacion ante la Secretaria de la Funcién
Plblica, ubicada en Av. Insurgentes Sur No. 1735, Col. Guadalupe Inn, México, Ciudad de México.
El recurso de revocacion debera interponerse dentro del término de diez dias contados a partir
del dia siguiente en que se haga del conocimiento el nombre del aspirante que obtuvo la
calificacion mas alta en el procedimiento de seleccién, en los términos que establecen los
articulos del 76 al 78 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal y 97 al 98 de su Reglamento, dirigido al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

5. Durante el desarrollo y aplicacion de la etapa Il no se permitira el uso de teléfonos celulares,
computadora de mano, dispositivo de CD, DVD, memorias portatiles de computadoras,
camaras fotograficas, calculadoras, asi como cualquier otro dispositivo, libro o documento que
posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones, salvo
que en las bases de la convocatoria se autorice o requiera de utilizacion como medio de apoyo
para el examen y/o la evaluacién.
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RESOLUCION DE
DUDAS Y
ATENCION A
USUARIOS

Con la finalidad de garantizar la debida atencién y resolucion de las dudas que los aspirantes
formulen con relacion al presente concurso, la Secretaria de Educacién Pdblica pone a la orden los
correos electrdnicos: ingreso_sep@sep.gob.mx, sofiach@nube.sep.gob.mx,
teresa.nunez@nube.sep.gob.mx y jigonzz@nube.sep.gob.mx, asi como el nimero
telefénico: 3601 1000 con las extensiones: 59971, 59966, 59822, 59961, 59962, en un horario
de lunes a viernes de 09:00 a 15:00y 16:30 a 18:00 hrs.

México, Ciudad de México, a 01 de noviembre de 2017.
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Educacion Pablica.
“Igualdad de oportunidades, mérito y servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccién,
Secretaria Técnica

Lic. C. P. y A. P. Maria Teresa Lépez Mata
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