SEP

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de Educacion Publica con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28,37 y 75, Fraccion
Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 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 Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 10/2018

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:

;':::’;e a2 DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION Y REVALIDACION
Nivel 11-211-1-M1C029P-0000159-E-C-F (K32) NGmero de

. . . . L, Una
Administrativo | Direccién General vacantes
Percepcidn

Mensual Bruta

$159,556.58 (Ciento cincuenta y nueve mil quinientos cincuenta y seis pesos 58/100 M.N.)

Adscripcion del | Direccién General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion Sede Ciudad de
Puesto (DGAIR) México
1. Acreditar y certificar conocimientos, habilidades, capacidades y destrezas adquiridos a través del

Funciones
Principales:

10

11

Sistema Educativo Nacional, expidiendo en su caso, las constancias, certificados, diplomas, titulos
o grados que procedan, en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacion Publica, las dependencias y entidades paraestatales de la Administracion Publica
Federal o local y demas autoridades e instituciones integrantes de dicho Sistema;

Establecer y difundir las normas correspondientes al control escolar, cuyo objeto son los procesos
de inscripcién, reinscripcion, acreditacion y certificacion de los conocimientos, habilidades,
capacidades y destrezas adquiridos a través del Sistema Educativo Nacional, en coordinacién con
las unidades administrativas de la Secretaria, las dependencias y entidades paraestatales de la
Administracion Publica Federal o local y demas autoridades e instituciones integrantes de dicho
Sistema;

Proponer procedimientos por medio de los cuales se expidan certificados, constancias, diplomas,
titulos o grados académicos a quienes acrediten conocimientos parciales o terminales que
correspondan a cierto nivel educativo o grado escolar, adquiridos en forma autodidacta, a través
de la experiencia laboral o de otros procesos educativos;

Proponer, en coordinacion con las instancias correspondientes de la Secretaria, lineamientos para
el régimen de certificacion aplicable en toda la Republica, referido a la formacion para el trabajo
que se determine de manera conjunta con las demas autoridades del Ejecutivo Federal
competentes;

Proponer y evaluar las politicas de la Secretaria de Educacién Publica en materia de autorizacion
y reconocimiento de validez oficial de estudios, en los términos establecidos en la Ley General de
Educacion;

Estudiar y resolver las solicitudes para otorgar el reconocimiento de validez oficial de estudios
para educacion superior, en el ambito de competencia de la Secretaria de Educacion Pdblica;
Substanciar y resolver los procedimientos que retiren el reconocimiento de validez oficial de
estudios a que se refiere este articulo;

Autenticar los certificados, titulos, diplomas o grados que se expidan por las instituciones
educativas de educacion superior distintas a las de educacién normal y demas para la formacién
de maestros de educacién basica;

Inspeccionar y vigilar, en términos de la Ley General de Educacion y demas disposiciones juridicas
aplicables, los servicios educativos a los que les haya otorgado el reconocimiento de validez oficial
conforme a la fraccion VI de este articulo;

Proponer al Subsecretario de Planeacion, Evaluacion y Coordinacion, la regulacion del sistema
nacional de créditos, de revalidacién y de equivalencias de estudios que faciliten el transito de
educandos de un tipo o modalidad educativo a otro a efecto de que éste lo presente a la
consideracion y, en su caso, aprobacion del Secretario;

Otorgar revalidaciones y equivalencias de estudios para la educacién superior distintas a las de
educacion normal y demas para la formacion de maestros de educacion basica; expedir, actualizar
y distribuir tablas de correspondencia que faciliten el transito de educandos por el Sistema
Educativo Nacional, asi como asesorar a las unidades administrativas y érganos administrativos
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desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica, a los organismos publicos
descentralizados adscritos a dicha Secretaria y a las autoridades educativas locales, en la
aplicacion y cumplimiento de las tablas para la atencion de tramites de revalidacion y equivalencia
de estudios que sean de su competencia;

12. Disenar, aplicar y, en su caso, coordinar laimplementacion de estrategias, acciones y mecanismos
para la inspeccion y vigilancia de los servicios educativos que se presten en las escuelas
particulares incorporadas al Sistema Educativo Nacional o que, sin estar incorporados a dicho
Sistema, deban cumplir con las disposiciones de la Ley General de Educacion, asi como, en su caso,
imponer las sanciones procedentes;

13. Definir los criterios y lineamientos para el disefio y aplicacion de instrumentos que permitan
evaluar los resultados de los servicios educativos impartidos por instituciones particulares de
educacion superior, conforme a lo dispuesto en la Ley General de Educacion;

14. Establecer los mecanismos operativos que garanticen el cumplimiento por parte de los
particulares de los requisitos pedagogicos de los planes y programas de educacién inicial, asi como
de las medidas que establece la Ley General de Educacién para su imparticion;

15. Establecer lineamientos generales conforme a los cuales los particulares con autorizacion o
reconocimiento de validez oficial de estudios otorgados por la Secretaria de Educacion Publica
deban proporcionar becas, las cuales deberan entregarse con un enfoque de inclusion y equidad,
asi como vigilar el cumplimiento de dichos lineamientos;

16. Proponer, de conformidad con las unidades administrativas competentes, las bases de
coordinacion que deban suscribirse entre la Secretaria y otras dependencias de la Administracion
Publica Federal para la formulacion de los planes y programas de estudio de las instituciones
educativas establecidas por el Poder Ejecutivo Federal, por conducto de dichas dependencias;

17. Elaborar y mantener actualizada la estadistica de las escuelas particulares que funcionen con
autorizacion o reconocimiento de validez oficial de estudios otorgados por la Secretaria;

18. Evaluar einterpretar las normas en materia de autorizacion y de reconocimiento de validez oficial
de estudios, asi como asesorar a las demas unidades administrativas de la Secretaria, a sus
organos desconcentrados, a organismos publicos descentralizados y a las autoridades educativas
locales, en el cumplimiento de éstas;

19. Evaluar e interpretar las normas en materia de revalidacion y de equivalencia de estudios, asi
como asesorar a las demas unidades administrativas de la Secretaria, a sus oOrganos
desconcentrados, a sus organismos puUblicos descentralizados y a las autoridades educativas
locales, en el cumplimiento de éstas;

20. Evaluar la prestacion del servicio educativo en las escuelas particulares que funcionen con
autorizacion o con reconocimiento de validez oficial de estudios otorgados por la Secretaria.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Contaduria, Ciencias Politicas vy
. Administracion Publica, Derecho.

Escolaridad | 4,¢; General: Ingenieria y Tecnologia.
Carreras Genéricas: Administracion, Ingenieria Industrial.
Grado de avance escolar: Maestria, titulado.
Minimo 8 afos de experiencia en:
Grupo de Experiencia: Pedagogia.
Area General: Organizacién y Planificacién de la Educacion.
Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.

Experiencia | Area General: Administracion Piblica, Ciencias Politicas.

Perfil: Laboral Grupo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.

Area General: Derecho y Legislacién Nacionales, Defensa Juridica 'y
Procedimientos.
Grupo de Experiencia: Ciencias Econdmicas.
Area General: Organizacién y Direccién de Empresas.

Habilidades | 1. Liderazgo.

Gerenciales | 2. Visién Estratégica.

C§pa.C|dades 1. CulturaInstitucional en la APF.

Tecnicas

Idiomas .

. No requerido.

Extranjeros

Otros Disponibilidad para viajar.
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El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacién Puablica: http://www.sep.gob.mx/es/sepl/sepl_Temarios

:,':::’;e e DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE CONTROL Y NORMAS

Nivel 11-218-1-M1C023P-0000005-E-C-G (L21) Numero de Una
Administrativo | Direccién General Adjunta vacantes

Percepcion $102,387.60 (Ciento dos mil trescientos ochenta y siete pesos 60/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del Direccién General del Sistema de Informacién y Gestion Educativa | Sede C'L,'d.ad de
Puesto México

1. Coordinar la formulaciéon de consultas técnico-juridicas y normativas, respecto a la informacion

que se difunde a través del Sistema de Informacién y Gestion Educativa, a efecto de que se cumpla
con el marco juridico en materia de transparencia;

. Validar la instrumentacion normativa para los diferentes proyectos del Sistema de Informacion y

Gestion Educativa;

. Coordinar la integracién y seguimiento a los proyectos de instrumentos normativos en materia

educativa, que puedan impactar al Sistema de Informacion y Gestion Educativa;

. Coordinar el analisis de las tendencias educativas a nivel internacional con el objeto de proponer

mejoras que puedan impactar en forma positiva al Sistema de Informacion y Gestién Educativa;

. Verificar que las autoridades educativas locales, las unidades administrativas y organos

administrativos desconcentrados de la Secretaria de Educacion Pablica y demas instancias que
correspondan, cumplan con la normatividad en la materia, respecto al envio de la informacion del

Fu'nu.ones Sistema Educativo Nacional;
Principales: . . - . .

. Autorizar los procesos de divulgacion de la informacion de alumnos, maestros, escuelas,
docentes, plazas, conforme a las normas, lineamientos y legislacion educativa, de transparencia
y acceso de la informacion, proteccion de datos y coordinacion fiscal vigente;

. Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto y supervisar la administracién de los
recursos financieros, de acuerdo al presupuesto autorizado, para la operacion y regulacion de los
proyectos especificos del SIGED;

. Verificar el cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores del sistema de seguimiento a la
matriz de resultados de la Direccién General;

. Coordinar la elaboraciéon de los convenios juridicos en los que participe la Direccion General, para
transferencia de informacion intersecretarial, con base en las disposiciones legales vy
administrativas aplicables, para que éstos cuenten con los elementos necesarios para su
formalizacién.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracién, Ciencias Politicas y Administracién Pdblica,
Derecho, Relaciones Internacionales, Politicas Piblicas, Economia.

Escolaridad | Area General: Educacion y Humanidades.
Carreras Genéricas: Educacion.
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Presentar Titulo o Cédula Profesional.
Minimo 10 afos de experiencia en:
Grupo de Experiencia: Pedagogia.

" Area General: Organizacion y Planificacién de la Educacion.
Perfil: Lo -
Grupo de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Piblica, Relaciones Internacionales.
. Grupo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.

Experiencia 2 N, .
Area General: Derecho y Legislacion Nacionales.

Laboral

Grupo de Experiencia: Ciencias Econdmicas.

Area General: Administracion.

Grupo de Experiencia: Ciencias de la Tierra y del Espacio.
Area General: Tecnologia de la Informacion

Grupo de Experiencia: Ciencias Sociales y Administrativas
Area General: Derecho.
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Habilidades | 1. Liderazgo.
Gerenciales | 2. Negociacion.
C?pa.udades 1. Induccion ala SEP.
Tecnicas

Idioma.s No requerido
Extranjeros )

Otros Disponibilidad para viajar.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educacion Pablica: http://www.sep.gob.mx/es/sepl/sepl_Temarios

Nombre del DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE QPERACION DEL SISTEMA DE INFORMACION Y
Puesto GESTION EDUCATIVA

Nivel 11-218-1-M1C023P-0000003-E-C-T (L21) Namero de Una
Administrativo | Direccién General Adjunta vacantes

Percepcion . . . .

Mensual Bruta $102,387.60 (Ciento dos mil trescientos ochenta y siete pesos 60/100 M.N.)

Adscripcion del Direccién General del Sistema de Informacién y Gestion Educativa | Sede C",Jd.ad de
Puesto Meéxico

Funciones
Principales:

1.

Coordinar con las autoridades educativas locales, las unidades administrativas y drganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Educacién Piblica y demas instancias que
correspondan, la entrega, actualizacién e integracion de la informacion del Sistema Educativo
Nacional de manera periddica y sistematica para sustentar las politicas y estrategias para la
operacion, desarrollo y evaluacion de los servicios educativos;

Establecer los mecanismos de recepcion de informacion con las autoridades educativas locales,
las unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Educacién Publica y demas instancias que correspondan, de los padrones estatales de alumnos,
docentes, instituciones y centros escolares; el registro nacional de emision, validacion e
inscripcion de documentos académicos; las estructuras ocupacionales; las plantillas de personal
de las escuelas; los médulos correspondientes a los datos sobre la formacion, trayectoria y
desempefio profesional del personal, con el propésito de mantener actualizadas las bases de
informacion del SIGED:

Establecer los mecanismos que permitan validar la consistencia y congruencia de la informacion
recibida por las autoridades educativas locales, las unidades administrativas y 6rganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Educacion Pdblica y demas instancias que
correspondan, de los padrones estatales de alumnos, docentes, instituciones y centros
escolares; el registro nacional de emision, validacion e inscripcion de documentos académicos;
las estructuras ocupacionales; las plantillas de personal de las escuelas; los modulos
correspondientes a los datos sobre la formacion, trayectoria y desempeno profesional del
personal, para la operacién del SIGED;

Disenar las estrategias que incentiven la utilizacion del portal del SIGED por las autoridades
locales, las unidades administrativas y o6rganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Educacion Pdblica y demas instancias que correspondan, asi como actores
externos de interés para el Sistema Educativo Nacional;

Dirigir la elaboracion de informes correspondientes a la informacion de alumnos, escuelas,
infraestructura maestros y plazas del SIGED que permitan a los usuarios federales y estatales,
acceder y analizar de manera rapida y sencilla la informacién para la toma de decisiones
estratégicas y al pablico en general para transparentar la informacion del Sistema Educativo
Nacional;

Representar al SIGED ante a las autoridades educativas locales, las unidades administrativas y
6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Educacién Publica y demas
instancias que correspondan del sector educativo; asi como las dependencias, que administran
o requieren datos de interés nacional con el fin de establecer los esquemas para proveer la
informacion del Sistema Educativo Nacional;

Dirigir el asesoramiento a las areas de la SEP, para incorporar en su normatividad la
obligatoriedad del envio de la informacion del Sistema Educativo Nacional correspondiente a
las autoridades educativas locales, las unidades administrativas y 6rganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica y demas instancias que correspondan,
para propiciar que el SIGED cumpla con sus atribuciones encomendadas;
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8. Dirigir la verificacion de la informacion generada por las autoridades educativas, locales,
unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Educacién Pablica y demas instancias que correspondan con el fin de que se muestre a través
del portal del SIGED para su consulta y explotacion de los interesados en el sistema educativo
nacional;

9. Planear el seguimiento y consecucion de los objetivos, metas e indicadores del sistema de
seguimiento a la matriz de resultados de la Direccion General;

10. Representar a la Direccion General del SIGED, ante los comités interinstitucionales que
requieren transferencia de informacion de interés nacional;

11. Definir procesos de mejora continua y evaluacién del Portal del SIGED, para disminuir la carga
administrativa en los estados;

12. Coordinar la revision y validacion de los entregables con el fin de que cumplan con lo establecido
en los contratos tercerizados relacionados con la operacién del SIGED.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracién, Derecho, Relaciones Industriales, Contaduria.

Escolaridad Area General:'lrlgenierl'a y Tecn.o’logl'a. N o .
Carreras Genericas: Computacion e Informatica, Ingenieria Industrial.
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Presentar Titulo o Cédula Profesional.
Minimo 10 afos de experiencia en:
Grupo de Experiencia: Ciencias Tecnologicas.
Area General: Administracion de Proyectos, Desarrollo de Sistemas.

Experiencia | Grupo de Experiencia: Ciencias Econdmicas.

Perfil: Laboral Area General: Administracion, Adquisiciones, Consultoria en Mejora de Procesos,

Contabilidad.
Grupo de Experiencia: Matematicas.
Area General: Anlisis Numérico, Estadistica.

Habilidades | 1. Liderazgo.

Gerenciales | 2. Negociacion.

C?pa.udades 1. Nociones Generales de la APF.

Tecnicas

Idiomas .

. No requerido.
Extranjeros
Otros Disponibilidad para viajar.
El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en el portal de la
Secretaria de Educaciéon Pablica: http://www.sep.gob.mx/es/sepl/sepl_Temarios

D A DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Puesto
Nivel 11-218-1-M1C019P-0000006-E-C-G (M23) Nudmero de
. . . . ., - Una
Administrativo | Direccion de Area vacantes
Percepcion . .
Mensual Bruta $69,047.73 (Sesenta y nueve mil cuarenta y siete pesos 73/100 M.N.)
Adscripcion del Direccién General del Sistema de Informacién y Gestion Educativa Sede C“,Jd.ad de
Puesto México

Funciones
Principales:

1. Coordinar la elaboracion de anteproyectos de disposiciones administrativas de caracter general
para el uso y difusién de la informacién del SIGED;

2. Coordinar la atencién de solicitudes de informacion que realicen las dependencias y autoridades
educativas respecto de la informacion del SIGED, conforme al marco normativo y disposiciones
legales aplicables;

Brindar asesoria juridica para que la operacion del SIGED se apegue a las disposiciones legales y

normativas aplicables;

Dar seguimiento, en coordinacion con las unidades administrativas competentes de la Secretaria,

a las iniciativas de leyes o decretos, reglamentos y acuerdos presentadas en el Congreso de la
Unidén, que tengan repercusion en las materias competencia del SIGED;
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5. Establecer procesos de coordinacion e intercambio de informacion con autoridades de la
Administracion Publica Federal, respecto a la informacion estadistica con que cuenta el SIGED,
conforme al marco juridico aplicable;

6. Coordinar los procesos de atencion de los asuntos que se traten con la Unidad de Asuntos Juridicos
y Transparencia, en materia legal, normativa y de transparencia, para la atencién de los referidos
asuntos;

7. Proponer criterios y emitir opiniones juridicas, para la aplicacion de las leyes y demas disposiciones
de caracter general competencia del SIGED, para atender las solicitudes y consultas que se le
presenten.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracién, Contaduria, Derecho, Ciencias Politicas y
Administracion Pablica.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.
. Carreras Genéricas: Computacion e Informdtica, Informéatica Administrativa,
Escolaridad R .
Ingenieria, Sistemas y Calidad.
Area General: Ciencias Naturales y Exactas.
Carreras Genéricas: Matematicas-Actuaria.
Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Presentar Titulo o Cédula Profesional.
Minimo 8 afnos de experiencia en:
Campo de Experiencia: Ciencias Econémicas.
Area de Experiencia: Administracion, Organizacion y Direccion de Empresas.
X Campo de Experiencia: Ciencia Politica.
Perfil: . Area de Experiencia: Administracion Piblica.
Experiencia TP , )
Laboral Campo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.

Area de Experiencia: Derecho y Legislacion Nacionales.
Campo de Experiencia: Ciencias de la Tierra y del Espacio.
Area de Experiencia: Tecnologia de la Informacion.
Campo de Experiencia: Ciencias Tecnoldgicas.

Area de Experiencia: Procesos Tecnolégicos

Habilidades | 1.

Liderazgo.

Gerenciales | 2. Negociacién.
C:;lpa'CIdades 1. Inducciéon 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

Nombre del DIRECCION DE ANALISIS Y PROCESOS

Puesto

Nivel 11-218-1-M1C019P-0000014-E-C-G (M23) Numero de Una
Administrativo | Direccién de Area vacantes

Percepcion . .

Mensual Bruta $69,047.73 (Sesenta y nueve mil cuarenta y siete pesos 73/100 M.N.)

Adscripcion del Direcciéon General del Sistema de Informacién y Gestion Educativa Sede Cule.ad de
Puesto México

Funciones
Principales:

1.

Dirigir la ejecucion e implementacién de propuestas y lineamientos que regulen el Sistema de
Informacion y Gestion Educativa (SIGED), conforme a lo establecido en la Ley General de
Educacion y la Ley General del Servicio Profesional Docente;

Coordinar la elaboracién de requerimientos, solicitudes y circulares que conforme a las
disposiciones legales y normativas permitan asegurar que el SIGED esté integrado por la
informacion de padrones estatales de alumnos, docentes, instituciones y centros escolares;
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10.

11.

12.

13.

Dirigir la elaboracion e implementacién de esquemas y normas de seguridad de informacion del
Sistema de Informacién y Gestion Educativa, en estricto apego a las disposiciones juridicas
aplicables, que aseguren el resguardo y accesos de informacion;

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los lineamientos que regulen la operacion del Sistema
de Informacién y Gestion Educativa;

Dirigir la propuesta de instrumentos juridicos que se suscriban con diversas autoridades para la
obtencién de la informacion que se incorporara al Sistema de Informacion y Gestion Educativa;
Coordinar los trabajos de administracion y verificacion de instrumentos legales como contratos
y convenios que aseguren el disefo, integracion y mantenimiento del Sistema de Informacion
Educativo, conforme a los términos y condiciones establecidos en los propios instrumentos
legales, asi como realizar las gestiones de pago correspondientes;

Coordinar y supervisar la administracién de los recursos financieros de acuerdo al presupuesto
autorizado para la operacion del SIGED;

Supervisar la elaboracion de respuestas a las solicitudes de informacion del portal de obligaciones
de transparencia del INAI, turnadas a la Direccion General y fungir como enlace ante la Unidad de
Transparencia de la SEP;

Analizar los convenios en los que se pretenda participe la Direccion General del SIGED o la
Subsecretaria de Planeacién, Evaluacién y Coordinacién, con base en las disposiciones legales y
administrativas aplicables, para que éstos cuenten con los elementos necesarios para su
formalizacion;

Coordinar la elaboracién de los informes apegados a la normatividad, correspondientes a
matrices de riesgos, Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI), Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR), Matriz de Indicadores para Resultados (MIR),
Auditoria Superior de la Federacion (ASF), referente a la operacién del SIGED;

Establecer los procesos de divulgacion de la informacion de alumnos, maestros, escuelas,
docentes, plazas, conforme a las normas, lineamientos y legislacién educativa, de transparencia
y acceso de la informacion, proteccién de datos y coordinacion fiscal vigente;

Elaborar y actualizar los Manuales de Operacién del Sistema de Informacién y Gestién Educativa,
de acuerdo a las atribuciones referidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Publica;

Administrar la recepcion de entregables de los servicios tercerizados, relacionados a la operacion
e implementacién del Sistema de Informacién y Gestién Educativa.

Perfil:

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracién, Contaduria, Derecho, Ciencias Politicas y

Escolaridad | Administracidn Publica.

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

Experiencia
Laboral

Minimo 8 afos de experiencia en:

Campo de Experiencia: Ciencias Econdémicas.

Area de Experiencia: Administracion, Adquisiciones.
Campo de Experiencia: Ciencia Politica.

Area de Experiencia: Administracion Piblica.

Campo de Experiencia: Matematicas.

Area de Experiencia: Analisis Numérico.

Campo de Experiencia: Ciencias Sociales y Administrativas.
Area de Experiencia: Derecho.

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

Ca'lpa.udades 1. Induccién ala SEP.
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




SEP

Nombre del SUBDIRECCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Puesto

Nivel 11-116-1-M1C016P-0000933-E-C-U (N31) Namero de Una
Administrativo | Subdireccién de Area vacantes

Percepcion $41,895.26 (Cuarenta y un mil ochocientos noventa y cinco pesos 26/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del Organo Interno de Control Sede C",Jd.ad de
Puesto México

1. Verificar que las lineas de investigacion y los requerimientos de informacion a las unidades
administrativas, a los planteles de educacién media superior y superior y, en su caso, a los Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica, se realicen conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

2. Supervisar la atencion a las quejas y denuncias, la practica de actuaciones y diligencias que
correspondan y el seguimiento a las mismas, de conformidad a los ordenamientos juridicos
aplicables;

3. Supervisar laintegracion de los expedientes y verificar que los proyectos de acuerdos de conclusién
sean elaborados conforme a derecho;

4. Verificar que los requerimientos de informacion a las unidades administrativas, a los planteles de
educacién media superior y superior 0, en su caso, a los Organos Desconcentrados de la Secretarfa
de Educacion Publica, se realicen conforme a la normatividad aplicable;

Funciones 5. Determinar la procedencia o improcedencia de las inconformidades que se presenten en contra de
Principales: actos relacionados con la operacién del Sistema del Servicio Profesional de Carrera;

6. Controlar quela atenciony seguimiento a las peticiones ciudadanas (seguimientos de irregularidad,
sugerencias, solicitudes y reconocimientos), se realice de manera oportuna y dando cumplimiento
a las disposiciones juridicas aplicables;

7. Verificar que los proyectos de acuerdos sean elaborados conforme a derecho, previa valoracion de
las constancias que integren el expediente y, en su caso, establecer las recomendaciones para
corregir, agilizar y mejorar la calidad de los tramites y servicios que brindan en las unidades
administrativas, los planteles de educacion media superior y superior y los o6rganos
desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica;

8. Proponer los requerimientos de informacion o cualquier otro acto que sea necesario con apego a
la normatividad aplicable, para dar atencién a los asuntos encomendados;

9. Colaborar enlas acciones e instrucciones que se encomienden para cumplir con el Programa Anual
de Trabajo.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Derecho, Administracion, Ciencias Politicas y Administracion

Escolaridad | Publica, Ciencias Sociales.

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Presentar Titulo o Cédula Profesional.
Minimo 4 anos de experiencia en:
Campo de Experiencia: Ciencia Politica.
Experiencia | Area de Experiencia: Administracion Piblica.
. Laboral Campo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.
Perfil: Area de Experiencia: Defensa Juridica y Procedimientos, Derecho y Legislacién
Nacionales.

Habilidades | 1. Trabajo en Equipo.

Gerenciales | 2. Orientacién a Resultados.

Ca'lpa.udades 1. Atencién Ciudadana (Quejas y Denuncias).

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-2017-925102state=published




SEP

Nombre del SUBDIRECCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Puesto

Nivel 11-116-1-M1C016P-0000934-E-C-U (N31) Namero de Una
Administrativo | Subdireccién de Area vacantes

Percepcion $41,895.26 (Cuarenta y un mil ochocientos noventa y cinco pesos 26/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del Organo Interno de Control Sede C",Jd.ad de
Puesto México

1. Verificar que las lineas de investigacion y los requerimientos de informacion a las unidades
administrativas, a los planteles de educacién media superior y superior y, en su caso, a los Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica, se realicen conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

2. Supervisar la atencion a las quejas y denuncias, la practica de actuaciones y diligencias que
correspondan y el seguimiento a las mismas, de conformidad a los ordenamientos juridicos
aplicables;

3. Supervisar laintegracion de los expedientes y verificar que los proyectos de acuerdos de conclusién
sean elaborados conforme a derecho;

4. Verificar que los requerimientos de informacion a las unidades administrativas, a los planteles de
educacién media superior y superior 0, en su caso, a los Organos Desconcentrados de la Secretarfa
de Educacion Publica, se realicen conforme a la normatividad aplicable;

Funciones 5. Determinar la procedencia o improcedencia de las inconformidades que se presenten en contra de
Principales: actos relacionados con la operacién del Sistema del Servicio Profesional de Carrera;

6. Controlar quela atenciony seguimiento a las peticiones ciudadanas (seguimientos de irregularidad,
sugerencias, solicitudes y reconocimientos), se realice de manera oportuna y dando cumplimiento
a las disposiciones juridicas aplicables;

7. Verificar que los proyectos de acuerdos sean elaborados conforme a derecho, previa valoracion de
las constancias que integren el expediente y, en su caso, establecer las recomendaciones para
corregir, agilizar y mejorar la calidad de los tramites y servicios que brindan en las unidades
administrativas, los planteles de educacion media superior y superior y los oérganos
desconcentrados de la Secretaria de Educacion Pablica;

8. Proponer los requerimientos de informacion o cualquier otro acto que sea necesario con apego a
la normatividad aplicable, para dar atencién a los asuntos encomendados;

9. Colaborar en las acciones e instrucciones que se encomienden para cumplir con el Programa Anual
de Trabajo.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Derecho, Administracion, Ciencias Politicas y Administracion

Escolaridad | Publica, Ciencias Sociales.

Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Presentar Titulo o Cédula Profesional.
Minimo 4 anos de experiencia en:
Campo de Experiencia: Ciencia Politica.
Experiencia | Area de Experiencia: Administracion Piblica.
. Laboral Campo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.
Perfil: Area de Experiencia: Defensa Juridica y Procedimientos, Derecho y Legislacién
Nacionales.

Habilidades | 1. Trabajo en Equipo.

Gerenciales | 2. Orientacién a Resultados.

Ca'lpa.udades 1. Atencién Ciudadana (Quejas y Denuncias).

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-2017-925102state=published




SEP

':::;:’;e del SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRADOS

Nivel 11-218-1-M1C015P-0000023-E-C-K (N22) Namero de Una
Administrativo | Subdireccién de Area vacantes

Percepcidn . . S .

Mensual Bruta $35,607.10 (Treinta y cinco mil seiscientos siete pesos 10/100 M.N.)

Adscripcion del Direccion General del Sistema de Informacién y Gestion Educativa Sede C",Jd.ad de
Puesto Mexico

Funciones
Principales:

1.

10.
11.

Analizar y asesorar en los procedimientos de contrataciéon de los servicios requeridos en la
Direccion General del Sistema de Informacion y Gestion Educativa (DGSIGED) de acuerdo a la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento, el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y a Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (POBALINES) de la SEP, en la materia;

Evaluar los entregables a nivel técnico de Integracion del total de incidentes y solicitudes en los
informes entregados, atencion y resolucion de incidentes en los tiempos acordados en los niveles
de servicio, aplicacién de cambios solicitados tanto en la infraestructura como en los aplicativos y
disponibilidad de los servicios en los métricas acordadas, para asegurar que cumplan con lo
establecido en los contratos de prestacion de servicios;

Coordinar y supervisar el proceso de pago por los servicios tercerizados del SIGED;

Supervisar que los contratos y proyectos administrados por el SIGED de servicios tercerizados,
estén acordes al Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Tecnologias de la
informacion y comunicaciones MAAGTICSI;

Recopilar e integrar la informacion de Base de Datos: Plataformas de SQL, Oracle, etc., para su
integracion en la herramienta de Gestién de Politica de Tecnologias Informacidén y comunicaciones
de la Secretaria de la Funcion Pablica (SFP);

Integrar y elaborar la informacion correspondiente a los inventarios de sistemas y aplicaciones con
los datos del responsable, detalle técnico de las aplicaciones y sistemas: Lenguaje, URL, SLA,
Desempeno etc., y personas involucradas, con la finalidad de cumplir con los lineamientos de la
Estrategia Digital Nacional e integrarla en la herramienta de Gestion de Politica de Tecnologias
Informacién y comunicaciones (HGDTIC);

Verificar que la documentacion de los proyectos que sera integrada en la herramienta de Gestion
de Politica de Tecnologias Informacion y comunicaciones (HGDTIC) este completa y cumpla con
lo necesario para su envio a la Unidad de Gobierno Digital;

Supervisar la planeacion, programacion y presupuestacion de los proyectos que se tengan
establecidos como prioritarios en la Direccion General;

Proponer las respuestas a los requerimientos de informacion solicitadas por la Unidad de
Transparencia de la SEP, a efecto de dar cumplimiento a las leyes y lineamientos en materia de
transparencia;

Interpretar y proponer soluciones a las solicitudes de Organos de Fiscalizacién internas y externas;
Supervisar y asesorar al personal de la DGSIGED en las actividades necesarias para dar
cumplimiento a las politicas y disposiciones de Estrategia Digital Nacional.

Perfil:

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Contaduria.

Area General: Ingenieria y Tecnologfa.

Carreras Genéricas: Ingenieria, Informatica Administrativa, Sistemas y Calidad.
Area General: Ciencias Naturales y Exactas.

Carreras Genéricas: Contaduria, Computacién e Informéatica, Matematicas —
Actuaria.

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

Experiencia
Laboral

Minimo 5 afnos de experiencia en:

Campo de Experiencia: Ciencias Tecnoldgicas.

Area de Experiencia: Tecnologia de Informacién y Comunicaciones, Computacion,
Desarrollo de Sistemas, Tecnologia de los Ordenadores.

Campo de Experiencia: Ciencia Politica.

Area de Experiencia: Administracion Publica.
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Campo de Experiencia: Matematicas.

Area de Experiencia: Ciencia de los Ordenadores, Estadistica.
Campo de Experiencia: Educacion y Humanidades.
Area de Experiencia: Medios de Comunicacion
Comunicaciones.

Impresos y Electrénicos

Habilidades | 1. Trabajo en Equipo.
Gerenciales | 2. Orientacion a Resultados.
Ca'lpa'adades 1. Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
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

:':;::’;e del SUBDIRECCION DE ANALISIS Y VINCULACION, REGIONES 4 Y 5

Nivel 11-218-1-M1C015P-0000024-E-C-K (N22) Namero de Una
Administrativo | Subdireccién de Area vacantes

Percepcion . . S .

Mensual Bruta $35,607.10 (Treinta y cinco mil seiscientos siete pesos 10/100 M.N.)

Adscripcion del Direccion General del Sistema de Informacion y Gestion Educativa Sede C",Jd.ad de
Puesto Mexico

Funciones
Principales:

1. Coordinar y dar alos mecanismos de recepcion de informacién via batch para la captacién de datos
de alumnos, docentes y escuelas que se integran al Sistema de Informacion y Gestion Educativa a
los enlaces del SIGED y autoridades educativas;

2. Asesorar, y vigilar las campanas de recepcion de informacién de alumnos, docentes y escuelas con
los responsables de los diferentes procesos educativos para integrar al Sistema de Informacion y
Gestién Educativa;

3. Organizar, coordinar y difundir el desarrollo de las campafas de recepcién de informacion de
alumnos, docentes y escuelas para obtener en el tiempo planeado la informacién que se integrara
al Sistema de Informacion y Gestion Educativa;

4. Supervisar los mecanismos que permitan validar la consistencia y congruencia de la informacién
recibida por las autoridades educativas locales, las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Educacion Pdblica y demas instancias que
correspondan, de los padrones estatales de alumnos, docentes, instituciones y centros escolares;
el registro nacional de emision, validacién e inscripcién de documentos académicos; las estructuras
ocupacionales; las plantillas de personal de las escuelas; los médulos correspondientes a los datos
sobre la formacion, trayectoria y desempefo profesional del personal, para la operacion del SIGED;

5. Coordinar, supervisar y difundir el cumplimiento de las estrategias y mejores practicas para
asegurar la entrega de informacion de alumnos, docentes, escuelas, e informacion que este
contenida en el SIGED;

6. Proponer normas, politicas, procedimientos y metodologias para la captacion de informacion que
se integrara al SIGED;

7. Asesorar técnicamente la necesidad de las areas internas y externas para dar respuesta a las
solicitudes de informacion con la que el SIGED tenga injerencia para su explotacion;

8. Vigilar el cumplimiento de las metas a corto y mediano plazo, necesarias para asegurar el
cumplimiento de los proyectos y planes de desarrollo de captacion de informacion;

9. Examinar y evaluar la recepcion de entregables por parte de los servicios tercerizados relacionados
a la operacién del SIGED;

10. Elaborar las propuestas para la difusion de los lineamientos, manuales de operacién y de usuario
del Sistema de Integracion de informacion Educativa a las autoridades federales y estatales.

Perfil:

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Contaduria, Derecho,
Comunicacion, Finanzas.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Economia,  Administracion,

Escolaridad
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Carreras Genéricas: Ingenieria, Informatica Administrativa, Sistemas y Calidad,
Computacién e Informatica.

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

Minimo 5 afnos de experiencia en:

Campo de Experiencia: Ciencias Tecnologicas.

Area de Experiencia: Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, Tecnologia de
los Ordenadores, Procesos Tecnoldgicos.

Campo de Experiencia: Ciencia Politica.

Experiencia | Area de Experiencia: Administracion Piblica.

Laboral Campo de Experiencia: Matematicas.
Area de Experiencia: Ciencia de los Ordenadores.
Campo de Experiencia: Educacién y Humanidades.
Area de Experiencia: Medios de Comunicacién Impresos y Electrénicos.
Campo de Experiencia: Ciencias Econdémicas.
Area de Experiencia: Administracion.

Habilidades | 1. Trabajo en Equipo.

Gerenciales | 2. Orientacién a Resultados.

Cepa.adades 1. Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

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 PROCESOS JURIDICOS

Nivel 11-111-1-M1C014P-0000185-E-C-P (021) Namero de Una
Administrativo | Jefatura de Departamento vacantes
:Ae:::l?ac:oB':'uta $20,632.18 (Veinte mil seiscientos treinta y dos pesos 18/100 M.N.)

Adscripcion del Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia Sede C",Jd.ad de
Puesto Meéxico

1. Elaborar promociones de tramite en los juicios contencioso administrativos promovidos ante el
Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, y Tribunales Contencioso Administrativos de
las Entidades Federativas de la Replblica y de la Ciudad de México, en contra de los actos
administrativos emitidos por servidores publicos de la Secretaria de Educacion Pablica;

2. Elaborar escritos dando contestacion a las demandas, rindiendo alegatos y, en su caso, elaborar
recurso de revision fiscal en desahogo y atencion de los juicios contencioso administrativos en los
que la Secretaria de Educacion Publica sea parte, asi como de los procedimientos administrativos
que tiendan a modificar o extinguir derechos u obligaciones creados por resoluciones que dicte la

. Secretaria de Educacion Publica, en que, por Reglamento Interior, deba intervenir la Unidad de
Funciones /s ;
Principales: Asuntos JUI’IdICOS. y Transpargpua; . ) ) 3

3. Asesorar alas Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Educacion
Publica, respecto de la substanciacion y resolucion de los procedimientos administrativos que se
tramiten en términos de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

4. Elaborar, previa autorizacion del Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia, como
Delegado en los juicios contencioso administrativos promovidos ante el Tribunal Federal de Justicia
Fiscal y Administrativa, y Tribunales Contencioso Administrativos de las Entidades Federativas de
la Republica y de la Ciudad de México, los medios que procedan en defensa de la legalidad de los
actos administrativos emitidos por servidores publicos de la Secretaria de Educacion Publica;

5. Elaborar copias certificadas de documentos.

Perfil: Escolaridad Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Derecho.
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Grado de avance escolar: Licenciatura o Profesional, Titulado (a). Debera
Presentar Titulo o Cédula Profesional.
Minimo 4 afos de experiencia en:
o Campo de Experiencia: Ciencia Politica.

Experiencia 2 .. . YRR
Area de Experiencia: Administracion Publica.

Laboral P -
Campo de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.
Area de Experiencia: Derecho y Legislacion Nacionales.

Habilidades | 1. Trabajo en Equipo.

Gerenciales | 2. Orientacion a Resultados.

Ca,lpa.adades 1. Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa.

Tecnicas

Idiomas .

X 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. 10/2018, 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 reinan 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 funcion a desarrollar; no haber sido sentenciado (a) con pena
privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefo de sus funciones en el
servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro (a) de algin 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 desempenar 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 publico
(fraccion lll 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 evaluacion 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 Educacion Publica y/o el acta del examen
profesional aprobatorio y/u oficio original de la institucion educativa donde establezca que la
persona cubri6 el total de créditos del nivel de estudios y la tira de materias cursadas. Para los
casos en los que el perfil del puesto establezca como requisitos de escolaridad el nivel de
Pasante, se tendra que presentar el documento oficial que asi lo acredite, como puede ser la
Carta de Pasante o documento (oficio y tira de materias) donde establezca que la persona
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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. |dentificacion 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, sera motivo de descarte del aspirante en el concurso
correspondiente.

6. Cartilla militar liberada, o en su caso, comprobante de que presta el servicio militar. En el caso
de hombres mayores a los 40 afos, 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 algln culto y de que la documentacion presentada es
auténtica. Este formato le sera proporcionado por la Secretaria de Educacién Pablica 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 Administracion Pdblica 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
(promocion) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Publica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia al que ocupa, debera presentar al menos
dos evaluaciones de desempefio anuales, las cuales pueden ser las Ultimas que haya aplicado el
(1a) 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 revisién 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 informacion
necesaria para tales fines.

La Secretaria de Educacién Publica se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento o etapa
del proceso, la documentacion o referencias que acrediten: los datos registrados en el sistema
www.trabajaen.gob.mx por los y las aspirantes para fines de la revision curricular, el cumplimiento
a los requisitos al perfil del puesto y a la documentacién sefalada 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 Educacién
Publica, la cual, a su vez, se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes. En
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ningln caso, la Secretaria de Educacion Publica solicitara prueba de no gravidez y de VIH
(SIDA); asi como el reclutamiento y seleccién se realizara en igualdad de oportunidades,
sin discriminacion por edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condicién
econdmica, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, embarazo, lengua, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacién 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 04 al 18 de abril de 2018, a través
del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignara un folio al aspirante que cubra los requisitos del
concurso para identificarlo durante el desarrollo del mismo, asegurando asi el anonimato de los
aspirantes.

Al momento en que la persona registre su participacion a un concurso a través de
www.trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo en forma automatica la revisién curricular, asignando un
folio de participacion o, en su caso, de rechazo que lo descartara del concurso. La revisién curricular
efectuada a través de www.trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo, sin perjuicio de la revision 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 Piblica para proporcionar la informacion 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: 04 de abril de 2018

Etapa [I: Revision curricular de forma
automatizada, a través de la herramienta Del 04 al 18 de abril de 2018
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 Del 23 de abril al 02 de julio de 2018
motivo de descarte. Las evaluaciones de
habilidades se conformaran por preguntas y se
complementaran con pruebas psicométricas.

Etapa Ill: Evaluacion de la experiencia vy Del 23 de abril al 02 de julio de 2018
valoracion del mérito; asi como la revision

documental.

Etapa IV: Entrevistas Del 23 de abril al 02 de julio de 2018
Etapa V: Determinacién Del 23 de abril al 02 de julio de 2018
Nota: Si la realizacion de las etapas II, lll, 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
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se refiere a la fecha de conclusién del concurso, ya que el sistema que administra la Secretaria de la
Funcién Pdblica, asi lo considera.

TEMARIOS Y GUIAS

Los temarios referentes al examen de conocimientos se encuentran a disposicion 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 Publica: 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 Federacion.

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 electrdnica
www.trabajaen.gob.mx.

PRESENTACION DE
EVALUACIONES

La Secretaria de Educacién Pdblica 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 evaluaciéon 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 registré 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 Seleccién, a través de la Direccion del Servicio
Profesional de Carrera, Control y Evaluacién, antes del inicio de la nueva aplicacién de dicho examen.

REVISION DE

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccidén correspondiente determine la revision de
examenes, ésta sblo 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 ; - : Y ; >
opciones de respuesta. En ninglin caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios
de evaluacién.
1.- Nimero de examenes de conocimientos: 1
2.- Nimero de evaluaciones de habilidades: 2
3.~ Calificacion 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.- NUimero 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
Técnico de Seleccion, si éste Gltimo lo establece en las sesiones de Instalacién y

L4 - - .’
REGLAS DE Planeacion de Entrevista y Determinacion.
VALORACION 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 prelacién.

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.

8.- Puntaje minimo de aptitud (para pasar a la etapa de determinacién): 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
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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 determinacién) que
obtenga la calificacidon mas alta en el proceso de seleccidén, es decir, al de mayor
Calificaciéon (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 valoracién del mérito; IV) Entrevista, y; V) Determinacion.

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

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos Unicamente entre
las etapas Il (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 seleccién, 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 mérito Valoracion 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 (Ia) 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
calificacion 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 serd motivo de descarte, que se aplicaran
seran las siguientes, considerando que se conformaran por preguntas y se complementaran con
pruebas psicométricas:

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

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

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

o o/

Director (a) General: Visién Estratégica y Liderazgo.
Evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito.

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; areas y nivel de escolaridad que establece el perfil del puesto
en concurso; asi como la documentacion personal basica que se le requiera, en caso
contrario sera motivo de descarte. La evaluacion y valoracién mencionadas, le dan la posibilidad
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al aspirante de obtener puntos, que sumados a los obtenidos en la Etapa Il del proceso de seleccidon
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 Unicamente con una sola experiencia,
cargo o puesto no seran evaluados en este rubro, al no existir un parametro objetivo para realizar
la comparacion.

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

3.- Experiencia en el Sector Pablico - Se calificara 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 Remuneracion.- El nivel de remuneracidn se calificara de acuerdo con la remuneracién
bruta mensual en la trayectoria laboral del candidato. De manera especifica, comparando la
remuneracion bruta mensual del puesto actual (en su caso el dltimo) y la del puesto en concurso.

8.- Relevancia de funciones o actividades desempenadas en relacién con las del puesto
vacante.- Larelevancia de funciones o actividades desempefadas en relacién 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
permanencia en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera especifica,
a través del nimero de afios acumulados en dichos puestos.

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 evaluacion del
desempeiio en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera especifica,
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através de los puntos de la calificacién obtenida en la dltima evaluacion del desempefio de dichos
puestos.

11.- Otros elementos que establezcan en la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracion Publica 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 puntajereferido a la evaluacién 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 ocupd y el tiempo de
permanencia en cada uno de ellos; elemento 6, sehalar 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 losy 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 desempefio 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 calificacién 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 Administracion 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 (Ia) servidor (2) publico (a) de carrera titular en el puesto en que se desempena
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 informacién
necesaria para tales fines. De manera especifica, a través de los puntos de la calificacion obtenida
en las dltimas evaluaciones del desempefio anual.

3.- Resultados de las acciones de capacitacion.- Los resultados de las acciones de capacitacion
se calificaran de acuerdo con las calificaciones de las acciones de capacitaciéon. 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.

4.- Resultados de procesos de certificacién.- Los resultados de los procesos de certificacion se
calificaran de acuerdo con las capacidades profesionales certificadas. De manera especifica, a
través del nimero 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
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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 Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcién Plblica.

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
numero de distinciones obtenidas. En virtud de lo anterior, se considerara como una distincion,
las siguientes:

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

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

e 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.- Reconacimientos 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, profesidn 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 investigacion 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 Direcciéon General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningln caso se consideraran reconocimientos o premios de tipo politico, religioso o que sean
resultado de la suerte, a través de una seleccion aleatoria, sorteo 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).

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 Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcién Plblica.

20




SEP

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 4rea
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 Valoracién
del Mérito el puntaje asignado para el nivel minimo requerido por dicho perfil.

La acreditacién de titulos o grados de estudio de los y las aspirantes, se realizara a través de la
presentacion del original del Titulo o Cédula Profesional o Reconocimiento de Estudios del
Extranjero o Apostilla, que emita la autoridad competente segln 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
documentacién 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, calificacién 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 Administracién PUblica Federal, ningtin (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 calificacion 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 determinacion) a quienes acrediten al menos el
Puntaje Minimo de Aptitud que es 80.

Si hay empate, el Comité Técnico de Seleccion resolvera el resultado del concurso de acuerdo a lo
sefialado en el numeral 236 del Acuerdo citado en el primer parrafo de esta convocatoria.

Los y las aspirantes que pasen a la etapa de determinacion 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 afo 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
la clasificacion de puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de Profesionalizacion de la
Secretaria de Educacion Publica, a nuevos concursos destinados a tal rama de cargo o puesto, segin
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
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que acredite haberse separado, toda vez que no puede permanecer activo (a) en ambos puestos,
asi como de haber cumplido la obligacién que le sefiala la fraccién 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 nimero de copias simples sefaladas, 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 invitacién que recibe por trabajaen. Entregar 1 copia.

¢ Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segln 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 afio), 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 vy 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, segin el caso,
otorgandose en la Valoracion del Mérito el puntaje asignado para el nivel minimo requerido por
dicho perfil.

o 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, sdlo 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
eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacién presentada es auténtica. Este
formato le serd proporcionado por la Secretaria de Educacién Pdblica 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
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voluntario en la Administracion Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la
normatividad aplicable. Entregar original.

¢ 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 Publica 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 Seleccidn solicitard a la dependencia la informacion necesaria para tales
fines.

La revision documental se realizara en la direccion, dia y hora que se sefiale 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) EIl 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 Seleccién podra, considerando las
circunstancias del caso, declarar desierto un concurso por las siguientes causas:

I Porque ninglin candidato se presente al concurso;

Il Porque ninguno de 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
peticion 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, Delegacién
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 resoluciéon 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 analisis y en su caso aprobacion de la reactivacion.

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.

o Domicilio y direccién electrénica donde puede recibir la respuesta a su peticion.

La reactivacion de folios serd improcedente cuando ésta se deba a:
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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. Los y las concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo
Interno de Control en la dependencia, ubicada en Av. Universidad No. 1074, Piso 3, Colonia
Xoco, 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
presento 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
PUblica, 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 y
Transparencia.

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 o0 documento que
posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones, salvo
que en las bases de la convocatoria se autorice o requiera de utilizacion como medio de apoyo
para el examen y/o la evaluacion.

RESOLUCION DE
DUDAS Y
ATENCION A
USUARIOS

Con la finalidad de garantizar la debida atencién y resolucion de las dudas que los aspirantes
formulen con relacion al presente concurso, la Secretaria de Educacién Pdblica pone a la orden los
correos electrénicos: 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.
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México, Ciudad de México, a 04 de abril de 2018.

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Educacién Publica.

“Igualdad de oportunidades, mérito y servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccidn,
Secretaria Técnica

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