CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO FEDERAL
CONVOCATORIA CJEF 02/2019
Convocatoria Publica y Abierta

El Comité Técnico de Seleccion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y
75, Fraccion 1l de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 17, 18, 32, fraccion |, 34, 35, 36,
37, 38, 39, 40, 47, de su Reglamento vigente, asi como el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo Ill, numerales 170 al 248, (ltima reforma,
27 de noviembre de 2018, se emite la siguiente modalidad de:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODA/O INTERESADA/O QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA mediante
el concurso para ocupar la siguiente plaza vacante del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del Puesto

Jefe de Departamento de Reportes Presupuestales

Nivel Administrativo

o011 Numero de vacantes 1

Caddigo del puesto

37-109-1-M1C014P-0000176-E-C-O Percepcion Bruta $20,390.86

Adscripcion

Direccion de Presupuesto, Finanzas y Contabilidad. Unidad de Administracién y Finanzas.

Sede Ciudad de México

Principales 1. Generar la carpeta del control presupuestal del mes a trabajar.

Funciones 2. Dar seguimiento permanente del registro de movimientos presupuestarios y verificar la informacion
presupuestaria que se registre en el Sistema Integral de Administracion Financiera Federal y en el Sistema
de Contabilidad y Presupuesto. '

3. Registrar en el Sistema de Control Presupuestal, los movimientos presupuestarios que se registren en el
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal y en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

4. Elaborar y cargar los reportes (formatos), en el Sistema Integral de Informacion de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

5. Apoyar en la formulacion del informe de proyectos y programas de inversion via PASHCP.

6. Apoyar al Subdirector de Presupuesto y Finanzas, en la elaboracién del informe de avance de la gestion
financiera (mini cuenta), para su envi6 oportuno a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

7. Integrary presentar los informes del ejercicio presupuestales mensuales de uso interno.

8. Apoyar en la elaboracion del Informe de la cuenta de la Hacienda Publica Federal, para dar cumplimiento
de la obligacion de la informacion y transparencia presupuestal y en apego a la normatividad vigente.

Perfil Escolarldsd Preparatoria o Bachillerato (Titulado).

: Area de Estudio: No aplica Carrera Genérica: No aplica
Experiencia de 4 afios en:
o Area General: Ciencias Econémicas Area de Experiencia: Administracion
o Area General: Ciencias Econdmicas Area de Experiencia: Apoyo Ejecutivo y/o
Experiencia Laboral Administrativo.
e Area General: Ciencias Econémicas Area de Experiencia: Actividad Econdmica
o Area General: Ciencias Juridicas y Derecho Area de Experiencia: Derecho y
Legislacion Nacionales.
Habilidades/Capacidades Trabajo en Equipo y Orientacién a Resultados
1. Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria:. Disposiciones generales.
Programacion, presupuestarian y aprobacion. Ejercicio del gasto pablico federal.
Informacidn, transparencia y evaluacion. Equilibrio presupuestario y principios de
responsabilidad hacendaria
2. Informacidn Basica de Presupuesto: Clasificador por Objeto del Gasto para la
T M— Admipi_stracié_r] F'L’nb]i(:&_l, Presupuesto de Egresos de la th}ieraci_(?n 2Q19_.
Téenicos 3. Administracion Publica Federal: Estructura de Ia_Admmlstr:am_on Publllca Federal
4. Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos: Disposiciones
sustantivas. principios y directrices que rigen la actuacion de los Servidores
Publicos. Instrumentos de medicién
5. Profesionalizacion y Principios en el Servicio Publico: Disposiciones generales.
Derechos y obligaciones de los servidores publicos de carrera. Principios del
Servicio Profesional de Carrera
Disponibilidad Disponibilidad de tiempo: Completo “\




Nombre del Puesto

Enlace de Apoyo Logistico

Nivel Administrativo P11 Numero de vacantes 1

Cadigo del puesto

37-109-1-E1C007P-0000170-E-C-S Percepcién Bruta $9,921.06

Adscripcién | Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Unidad de Administracién y Finanzas.

Sede Ciudad de México

Principales
Funciones

Informar sobre las fallas que presenten los vehiculos asignados para solicitar su reparacion.

Llevar los vehiculos asignados que se encuentren averiados para su reparacion.

Informar sobre el registro del kiometraje de los vehiculos asignados para solicitar su mantenimiento.
Trasladar a los lugares que le soliciten para el cumplimiento de sus atribuciones.

Reportarse al inicio de actividades con el Subdirector de Servicios Generales o Coordinador
Administrativo para recibir las indicaciones conducentes.

6. Resguardarla documentacion confidencial y ordinaria asegurando su entrega.

7. Informar sobre la entrega de la documentacién confidencial y ordinaria.

Pl G P

Perfil

Escolaridad

Carrera Técnica o Comercial (Terminado o Pasante).
Area de Estudio: No aplica Carrera Genérica: No aplica

Experiencia Laboral

Experiencia de 2 afios en:
e Area General: Ciencias Econémicas Area de Experiencia: Administracion
o Area General: Ciencias Econémicas Area de Experiencia: Apoyo Ejecutivo y/o
Administrativo.
Area General: Ciencias Econdmicas Area de Experiencia: Actividad Economica
e Area General: Ciencia Politica Area de Experiencia: Administracion Publica

Habilidades/Capacidades Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados

1. Transito en la Ciudad de México. Disposiciones en materia de transito.
Calidad en el Servicio. Definicion, elementos, principios y caracteristicas del
servicio.

3. Conduccidén: Técnico-econdmica para operadores de automoviles del sector
publico. Aspectos practicos de la conduccidn.

T Ta— 4. Ruta_s Yialeg I:\ﬂetrt?pglitanas. Vialidades del centro y sgr_de Ia_piud@d fje México.
Tarnicos 5. Administracion Puablica lfederal: Estructura de la Administracion F’ubl'ica Ffaderal
6. Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos: Disposiciones
sustantivas. Principios y directrices que rigen la actuacion de los Servidores
Publicos. Instrumentos de rendicion.
7. Profesionalizacion y Principios en el Servicio Pablico: Disposiciones generales.
Derechos y obligaciones de los servidores publicos de carrera. Principios del
Servicio Profesional de Carrera.
Disponibilidad Disponibilidad de tiempo: Completo

BASES

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, trasparencia, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose al desarrollo
del proceso y la determinacion del Camité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, capitulo Ill; numerales 170 a 248, (ltima reforma, 27 de noviembre de 2018, y demas aplicables.

Requisitos de
Participacion

Podrén participar aquellas personas que relinan los requisitos de escolaridad y experiencia laboral previstos
para el puesto. Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: Ser
ciudadana/o mexicana/o en pleno ejercicio de sus derechos o extranjera/o cuya condicion migratoria permita
la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciada/o con pena privativa de libertad por delito doloso; tener
aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser
ministro de algn culto, y no estar inhabilitada/o para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro
impedimento legal.

Las/os candidatas/os deberdn presentar |la totalidad de etapas establecidas para el concurso en esta
convocatoria debiendo aprobar las etapas: |. Revision Curricular, |I. Examen de conocimientos, ademas de
comprobar con la documentacion requerida, el cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos del puesto.




Etapas del
Concurso

El procedimiento de Seleccion de las/os aspirantes comprende las siguientes etapas:
I.  Revision curricular;
Il.  Examenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades;
IIl.  Verificacion de documentos
IV. Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito de los candidatos;
V. Entrevistas y
VI. Decision del Comité Técnico de Seleccion

. Revisidn curricular realizada a través de la Pagina web www.trabajaen.gob.mx para determinar que
candidatas/os cumplen de manera satisfactoria con el perfil del puesto, a partir de la evaluacién del
curriculum vitae presentado, en cuanto a requisitos académicos y laborales a fin de que contintien en
las siguientes etapas del concurso.

Il. Examen de conocimientos y evaluacién de habilidades permitird verificar que las/os candidatas/os
cuenten con la capacidad técnica, conocimientos especificos y grado de especializacion necesarios para
desempefar el puesto, asi como el nivel de dominio de las habilidades y capacidades establecidas en
el perfil de puesto.

lll. Verificacion de documentos se llevara a cabo para que las/os candidatas/os entreguen los
documentos que comprueban el cumplimiento de los requisitos del perfil de puesto y estar en posibilidad
de continuar en el respectivo concurso.

IV. Evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito de las/os candidatas/os con el objetivo de
profundizar en la escolaridad y trayectoria de las/los aspirantes afines al puesto vacante, asi como las
aportaciones destacadas, certificaciones y estudios adicionales compatibles al puesto realizados por
el/la candidato/a.

V. Entrevista del Comité Técnico de Seleccion en la que se considerara el nivel de dominio de las
capacidades y conocimientos, aptitud y actitud hacia el servicio pablico aplicandose, conforme al orden
de prelacion, a lasfos candidatas/os con mayores puntuaciones obtenidas en las etapas antes
mencionadas.

VI. Determinacién o Fallo del Comité Técnico de Seleccidén en la que se analizaran los resultados
obtenidos por las/os candidatas/os entrevistadas/os y seleccionara a la/el candidata/o que ocupara la
vacante, autorizando su ingreso al Servicio Profesional de Carrera de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal.

Programacion de
las Etapas del

Las etapas del concurso se llevaran a cabo de acuerdo a la siguiente programacién:

Concurso I. Publicacion de la Convocatoria 03 de abril de 2019
Registro de Aspirantes y Revision Curricular/ realizado por la .
pagina www.trabajaen.gob.mx 03-al THde abrl de-2019
Atencion y Revision a solicitudes de reactivacion de folios 17, 22y 23 de abril de 2019
descartados
Il. Exdmenes de Conocimientos (Capacidad Técnica) A partir del 25 de abril de 2018
Atencion y revision de solicitudes de revision de examen de L siagmente[f glasc?eé lapublication; de
Contdinicitas os resultados del examen de
conocimientos
Evaluacién de Habilidades (Capacidades Profesionales) A partir del 02 de mayo de 2019
lll. Revisidn y entrega de documentos A partir del 07 de mayo de 2019
IV. Evaluacién de Experiencia y Valoracion de Mérito A partir del 08 de mayo de 2019
V. Entrevista de Comité A partir del 15 mayo de 2019
VI. Determinacion o fallo del Comité Técnico de Seleccion A partir del 15 de mayo de 2019
*Las fechas estan sujetas a cambio sin previo aviso, conforme al nimero de aspirantes registrados en
el respectivo concurso, el espacio disponible para las evaluaciones o cualquier otra contingencia que
pudiera presentarse.
Sera responsahilidad de las/os candidatas/os revisar continuamente sus mensajes en la pagina
www.trabajaen.gob.mx a partir del momento en que se inscriban en el concurso a fin de que tengan
conocimiento sobre fechas, lugares, horarios y direcciones en que deberan presentarse a las diferentes etapas
asi como los avisos sobre el desarrollo del concurso toda vez que no se programaran sesiones extraordinarias
por causas no imputables a la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.
Reglas de De acuerdo al Articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera y a los numerales 183
Valoracién y y 184 del Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Sistema de Manual del Servicio Profesional de Carrera, 27 de noviembre de 2018, se informa el “Sistema de Puntuacion
Puntuacion General” y las “Reglas de Valoracion” establecidas por el Comité Técnico de Profesionalizacion para el

desarrollo de los concursos de puestos vacantes en la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal:

.



Reglas de Valoracién:

1.

La cantidad de Examenes de Conocimientos sera minimo de 1 y maximo de 3.

Es requisito indispensable aprobar esta evaluacion a fin de estar en posibilidad de continuar en
el concurso, en caso contrario, sera motivo de descarte.

La Cantidad de Evaluaciones de Habilidades seré minimo de 1 y maximo de 3. Las herramientas
que se utilizaran en esta etapa seran las que adquiri¢ la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
para tal efecto.

La calificacion minima aprobatoria para los Exdmenes de Conocimientos sera de 70 sobre una
escala de 100 para todos los niveles.

Las Evaluaciones de Habilidades no seran motivo de descarte, solo serviran de referencia en la
Etapa de Decision Final, sin embargo, la calificacion obtenida sera considerada en el Sistema de
Puntaje General.

En la Etapa de Entrevista, el Comité Técnico de Seleccion podré auxiliarse de maximo 2
especialistas.

El Nimero de Candidatos/as a Entrevistar, en una primera etapa sera de cinco, si el universo de
candidatas/os lo permite.

En caso de no contar al menos con un finalista de entre los/as candidatos/as entrevistados/as en
la primera etapa, se continuaran entrevistando a tres siguientes candidatos/as de la orden de
prelacion, conforme a lo previsto en el articulo 36 del Reglamento.

El Puntaje Minimo de Calificacidn, sera de 70 sobre una escala de 100 puntos, sin decimales.
Los resultados obtenidos por la/el candidata/o en todas las etapas integraran el Puntaje Minimo
de Calificacion, el cual servira para integrar el Orden de Prelacion para la Etapa final "Decisién
del Comité Técnico de Seleccion”. Asimismo, las/os candidatas/os que obtengan el puntaje
Minimo de Calificacion establecido y que no sean seleccionadas/os para ocupar el puesto
vacante, se integraran a la Reserva de Finalistas de la Rama de Cargo o Puesto correspondiente.
El Comité Técnico de Seleccién no podran determinar Méritos Particulares.

Los criterios que el Comité Técnico de Seleccion observara en la Etapa de Entrevistas seran los
establecidos en el Método CERP: Contexto, situacion o tarea; Estrategia o accién; Resultado y
Participacion.

Sistema de Puntuacion General:

Puestos
Etapas ; =
Jefela de Subdirector/a Director/a de —_
Enlgen Departamento de Area Area Criterio
i : Filtro que realiza automaticamente la herramienta Acreditacion
|. Revisidn curricular -
www.trabajaen.gob.mx Indispensable para
Il. Examenes de participar en el
Conocimientos - 30 30 30 Concurso
Evaluacion de .
Habilidades 10 10 10 10 Referencial
), Evaluacion de 10 20 20 20 Referencial
Experiencia
. \."'a_loraclon del 20 10 10 10 Referencial
Mérito
Las/os aprobadas/os
V. Entrevista 30 30 30 30 se integraran a la
reserva de finalistas
VI Daterilnacion tgpil candidata/o debera de tener un puntaje minimo de 70 a fin de ser considerado para esta
Reglas
especificas de No se establecieron reglas especificas para el concurso de este puesto.
valoracién.
Documentacion | Las/os candidatas/os deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia certificada y copia simple,
Requerida los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto les envie la

Consejerfa Juridica del Ejecutivo Federal, al menos con dos dias de anticipacion, a través de la pagina
www.trabajaen.gob.mx.

Acta de nacimiento.

En caso de ser extranjera/o, Formato FM3.

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (Credencial para votar con fotografia, Pasaporte o
Cédula Profesional).

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Registro Federal de Causantes (RFC). l
Comprobante de que se encuentran laborando en la Administracién Publica Federal, Estatal o\

Municipal. (Hojas de servicio, nombramientos, constancias laborales en hoja membretada del empleo |

actual con domicilio y preferentemente con nimeros telefénicos, o el Gltimo recibo de némina).
Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el que concursa:




o Si la plaza requiere un nivel de bachillerato, secundaria o carrera técnica se requiere presentar el
certificado oficial donde se acredite dicho nivel, expedido por la institucién donde lo curso.

¢ En el caso de que el perfil requiera el nivel académico de terminado o pasante de Licenciatura, sera
valido el historial académico con el 100% de créditos cubiertos, carta de pasante expedido y con
sello de la Institucién Educativa en la que cursaron los estudios.

s Enlos casos de que el perfil requiera de nivel titulado, debera presentarse la cédula profesional, titulo
profesional o carta/acta de aprobacion del Examen profesional expedida y con sello de la Institucion
Educativa en donde se cursaron los estudios.

» En caso de no contar can la licenciatura en el area de estudio establecida en el perfil de puesto, se
aceptaran los titulos o grados de Maestria o Doctorado, siempre y cuando corresponda a las areas
de estudio y carreras especificadas en los requisitos de escolaridad de la convocatoria requeridas
en el perfil del puesto. La acreditacién del grado se realizara a través de la Cédula Profesional, Titulo
Profesional o Carta y/o Acta de aprobacién de Examen Profesional expedida por la Institucion
Educativa.

e En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar invariablemente la constancia
de validez o reconocimiento oficial expedido por la SEP.

e  Cartilla Militar con Liberacion (en el caso de hombres hasta los 45 afios).

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciadal/o por delito doloso, no estar
inhabilitada/o para el servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y
de que la documentacién presentada es auténtica; asi como hacer constar de que no se solicitd
aplicacion ni entrega de resultados de Examen de No Gravidez ni VIH-Sida (sera proporcionado por
la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal al momento de su revision documental).

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiada/o por algan Programa de Retiro
Voluntario u analogo. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un Programa de
Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal u analogo, su ingreso estara sujeto a lo
dispuesto en la normatividad aplicable y debera presentar en original y copia su contrato de finiquito.
(El escrito sera proporcionado por la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal al momento de su
revision documental).

e Documento oficial que acredite la experiencia laboral en areas y afios solicitados en el perfil de puesto
para el cual se concursa (Hojas de servicio, nombramientos, constancias y/o cartas de
recomendacion en hoja membretada de empleos anteriores y actual con domicilio y preferentemente
con numeros telefénicos, constancias de percepciones, recibos de némina del periodo especificado
en el curriculum vitae registrado).

s Impresion de la caratula de la cuenta personal de la pagina www.trabajaen.gob.mx.

s Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso.

e Impresiones del curriculum vitae registrado en la pagina www.trabajaen.gob.mx con el que se
inscribieron al concurso de la plaza en la que participen.

e Tratandose de servidores publicos de carrera, en caso de que el puesto en concurso sea de un grupo
jerarquico mayor al que ocupan, deberan presentar copia de los resultados de las dos Evaluaciones
de Desempefio Anual que se les haya aplicado.

e Para el puesto de Erilace de Apoyo Logistico. Licencia para conducir vigente.

Los documentos antes indicados, el comprobante de ser servidor publico en activo, asi como, los
requisitos académicos y laborales establecidos en el perfil de los puestos son indispensables para
continuar en el concurso, por lo que de faltar alguno serd motivo de descarte del concurso, no
obstante, haya acreditado las evaluaciones correspondientes

Adicional a lo anterior, y con el propdsito de que se aplique la etapa de Valoracién de Experiencia y Mérito,
la/el aspirante podra presentar, entre otros, la siguiente documentacién:

e  Curriculum vitae ampliado, preferentemente de acuerdo al formato publicado en la pégina
institucional www.gob.mx/cjef en la seccion “Acciones y Programas, Servicio Profesional de Carrera,
Documentos para el concurse”, http://www.gob.mx/cjeffacciones-y-programas/documentos-para-el-
concurso-de-ingreso,

-e  Reconocimientos obtenidos por logros, actividades destacadas.

e Publicaciones en revistas, libros, articulos desarrollados.

e Constancias de participacion en eventos de capacitacion.

e Constancias de acreditacién de diplomados, especialidades o estudios de posgrado.

e Constancia de certificacion de capacidades, procesos emitidos por Instituciones u Organismos
certificadores.

e Comprobante de participacion en proyectos de investigacion, consultorias, asesorias.

En el portal institucional www.gob.mx/cjef en la seccion "Acciones y Programas, Servicio Profesional de
Carrera, Documentos para el concurso”, http://www.gob.mx/cjeffacciones-y-programas/documentos-para-el-
concurso-de-ingreso, podran consultar los elementos a aplicar en la Etapa de Evaluacion de Experiencia y
Valoracion del Mérito, asi como las respectivas escalas de valoracion, relacion de documentos que serviran
como evidencia. !

\

Los documentos indicados y los comprobantes de los requisitos laborales establecidos en el perfil de"'\.

los puestos son indispensables para continuar en el concurso, por lo que de faltar alguno sera motivo
de descarte del concurso.




La Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal podra solicitar en cualquier etapa del concurso, la documentacion
o referencias que acrediten los datos registrados en www.trabajaen.gob.mx y/o en el curriculum vitae
proporcionado por la/el candidata/o para fines de revisién y de cumplimiento de los requisitos. En caso de no
acreditarse su existencia o autenticidad se descartara a la/el candidata/o del concurso, o en su caso quedara
sin efectos el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad alguna para la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal.

Registro de
Aspirantes y
Revisiéon
Curricular

El registro de las/os aspirantes en el concurso se realizara del 03 al 16 de abril de 2019, a través de la pagina
www.trabajaen.gob.mx que les asignara un folio para el concurso al incorporar su informacién personal y
profesional, sin que medie costo alguno. Al momento en que se inscriba al concurso de la vacante de su
interés, la pagina Trabajaen asignard un segundo folio, una vez que acepte las bases del concurso,
condiciones de uso y restricciones de registro, que servira para formalizar su registro a éste y como medio de
identificacion durante el desarrollo del proceso con el fin de asegurar asi el anonimato de las/os aspirantes.
El hecho de que le sea asignado un numero de folio de participacion a lalel aspirante por el portal
www.trabajaen.gob.mx, significa que acepta concursar de conformidad a lo estipulado en las
presentes bases.

La etapa de revision curricular sera efectuada a través del portal www.trabajaen.gob.mx en forma automatica
al momento de que la/el interesada/o se registre en el respectivo concurso del puesto vacante y su
acreditacion sera indispensable para continuar en el proceso de seleccion de que se trate.

Presentacion de
Evaluaciones,
Revision y
entrega de
documentos asi
como Entrevista
de Comité

La Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal comunicard a cada aspirante, a través de la pagina
www.trabajaen.gob.mx, al menos con dos dias de anticipacion la(s) fecha(s), hora y domicilio en que deberan
presentarse para la aplicacion de las diferentes etapas del concurso. En estas comunicaciones se especificara
la duracion aproximada para el desahogo de cada etapa. En casos de fuerza mayor, se establecera
comunicacion a través del correo registrado por la/el candidata/o en la pagina www.trabajen.gob.mx.

La aplicacion de los Examenes de Conocimientos y Evaluacién de Habilidades, Revision y Entrega de
Documentos y Entrevista del Comité Técnico de Seleccion se llevara a cabo en Palacio Nacional, Edificio X
Anexo, 3er piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06020. No obstante, el lugar
estara sujeto a cambio derivado de las necesidades de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal o cualquier
otra contingencia que pudiera presentarse, lo cual se informara a través de los mensajes enviados a la cuenta
personal de la pagina www.trabajaen.gob.mx.

Es indispensable que las/os aspirantes se presenten 10 minutos antes de la hora de inicio de las evaluaciones.
Asimismo, deberan presentar una identificacién oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara licencia de
conducir, credencial para votar con fotografia, cédula profesional o pasaporte), impresion de la pantalla
personal del/de la candidato/a de la pagina www.trabajaen.gob.mx asi como comprobante de nimero de folio
para el concurso asignado por esta pagina.

Publicacion de
Resultados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso, asi como el folio ganador seran publicados en el portal
de www.trabajaen.gob.mx.

Temarios de
Estudio para la
presentacién y
evaluaciones.

Los Temarios de Estudio para los Examenes de Conocimientos seran publicados en la herramienta
www.trabajaen.gob.mx y de igual forma se encontraran disponibles en el portal www.gob.mx/cjef en la seccion
“Servicio Profesional de Carrera, Convocatorias en la CJEF, Convocatorias 2019, Temarios de Estudio”,
https://www.gob.mx/cjeflacciones-y-programas/convocatorias-en-la-cjef-2019.

El material de estudio para las evaluaciones de habilidades se podra consultar en el portal www.gob.mx/cjef
en la seccion “Material de Estudio del Servicio Profesional de Carrera, http://iwww.gob.mx/cjef/acciones-y-
programas/material-de-estudio-del-servicio-profesional-de-carrera

Reactivacion de
folios
descartados en
la Etapa de
Revision
Curricular.

De acuerdo al Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Recursos Humanos y Organizacion
y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, 27 de noviembre de 2018, numerales 214 y 215, la reactivacion
de folios procedera cuando sea descartado algun folio por causas no imputables a la/el aspirante, por errores
u omisiones que se acrediten fehacientemente en el sistema de informacion o de la/del operadora/or de
ingreso, asi como en los casos que por desconocimiento de los catalogos o error, ellla candidato/a registre
equivocadamente el drea de estudio o experiencia laboral, en el entendido de que el/la aspirante debera
comprobar que cumple con el perfil establecido. En estos casos, se dara a conocer a las/os aspirantes inscritos
en el concurso el o los folios que sean reactivados y las causas que lo originaron para dar transparencia al
concurso.

Derivado de lo anterior, el puesto incluido en esta convocatoria estd sujeto a este proceso por lo cual las/os
candidatas/os podra solicitar a la Direccién de Desarrollo Humano y Organizacion su reactivacion de folio.
Esta solicitud debera entregarse dentro de los 3 dias habiles siguientes al cierre de la etapa de
publicacién y registro de aspirantes, en Palacio Nacional, Edificio X1l Anexo, 3er piso, Col. Centro, Alcaldia
Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06020 con la siguiente documentacion:

o Escrito dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal, en donde se mencionen las causas por las que el Sistema Trabajaen descarto su
participacion en el concurso.

e Justificacion de por qué se considera que se deba reactivar su folio.

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

e  Curriculum vitae registrado en la pagina www.trabajaen.gob.mx.

e  Curriculum vitae ampliado.

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

Indicar la direccién fisica y electronica donde pueda recibir la respuesta a su peticion, la cudl sera
evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal.
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Una vez pasado el periodo establecido o en caso de que falte algin documento, no seran recibidas las
peticiones de reactivacion.
La reactivacion de folios no sera procedente cuando las causas de descarte sean por lo siguiente:

1. El/La aspirante cancele su participacion en el concurso;

2. La duplicidad de registros y la baja en sistema imputables a la/el aspirante.
La Direccion de Desarrollo Humano y Organizacion analizara previamente la solicitud, dentro de los 5 dias
habiles siguientes a su recepcion, para determinar su procedencia y someterla a aprobacion del Comité
Técnico de Seleccion, quien sera el responsable de determinar la aceptacion de la/del candidata/o en el
concurso.

Revision de
resultados del
Examen de
conocimientos

En caso de que algin candidato o candidata solicite revision del Examen de conocimientos, podra presentar
su solicitud por escrito en la Direccion de Desarrollo Humano y Organizacién en Palacio Nacional, Edificio X!
Anexo, 3er piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06020 o enviarla a través del
correo electronico aescalona@cjef.gob.mx, durante los tres dias posteriores a la publicacion de los
resultados del Examen de conocimientos. Posterior a esto, se le dara una cita para llevar a cabo el proceso
de revision, la cual versara (inicamente respecto a la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion,
métodos o procedimientos utilizados, sin que impligue la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta.
En ningtin caso, procedera la revisién respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

Una vez concluido el periodo establecido, no se aceptara solicitudes de revision de Examen de
conocimientos.

Vigencia de
Resultados de
Evaluaciones

Anteriores

Derivado de que la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal aplica herramientas propias en la evaluacion de
habilidades con fines de ingreso, los resultados obtenidos en la aplicacion de las mismas en otros concursos
de vacantes de esta dependencia seran considerados. Los resultados obtenidos en el Médulo Generador de
Examenes que administra la Secretaria de la Funcion Publica en cualquiera de las capacidades profesionales
no podran ser reconocidos para efectos de los concursos de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal,
aun tratandose de habilidades con el mismo nombre y/o nivel de dominio.

Validacion de
Evaluaciones
con fines de
certificacién en
la etapa de
Evaluacion de
Habilidades.

Conforme a los numerales 177, 183, primer parrafo y 184, fraccion IX del Manual Administrativo de Aplicacién
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, 27
de noviembre de 2018 relativos al establecimiento de reglas y criterios especificos para los concursos de
vacantes en cada dependencia y al Acta del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Cuarta Sesién/2013
celebrada el 22 de mayo de 2013, en la que se aprueba que los resultados obtenidos por los/as servidores
publicos en la evaluacion para certificar capacidades con las herramientas propias de la CJEF se validen para
los concursos de puestos vacantes siempre y cuando sean la misma capacidad y los resultados se encuentren
vigentes. Para tal efecto, se instruye a la Direccién de Desarrollo Humano y Organizacion para realizar el
respectivo proceso de validacion, quien establecera los requisitos para tal efecto.

De acuerdo a lo anterior, elfla candidato/a debera presentar su solicitud por escrito dirigida al Comité Técnico
de Seleccidon anexando la pantalla impresa de la consulta de certificacién de capacidades del sistema Rhnet
o impresion de la Hoja RUSP en donde aparecen las capacidades certificadas, resultados obtenidos y
vigencia, debiendo entregarla en la Direccién de Desarrollo Humano y Organizacion en Palacio Nacional,
Edificio XIl Anexo, 3er piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06020 o enviarla a
través del correo electronico aescalona@cjef.gob.mx, durante los dos dias posteriores a la publicacion de los
resultados del Examen de conocimientos para su revision y analisis de la procedencia de la solicitud.
Asimismo, los resultados obtenidos en evaluaciones con fines de certificacion aplicadas en Mddulo Generador
de Examenes que administra la Secretaria de la Funcién Publica no podran ser reconocidos en los
concursos de puestos vacantes de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, aun tratdndose de habilidades
con el mismo nombre y/o nivel de dominio.

Publicacién de
Resultados

Los resultados de cada una de las etapas del
www.trabajaen.gob.mx.

concurso seran publicados en el portal de

Determinacion o
Fallo del Comité
Técnico de
Seleccion.

En la etapa de Determinacion o Fallo, el Comité Técnico de Seleccion elegira de entre los finalistas, al/a la
ganador/a, de acuerdo a la programacion establecida, lo cual se realizara tentativamente a partir del 15 de
mayo de 2019 en Palacio Nacional, Edificio XIl Anexo, 3er piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad
de México, C.P. 06020. No obstante, la fecha y lugar estaran sujetos a cambio derivado de las necesidades
de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal o cualquier otra contingencia que pudiera presentarse, lo cual
se informara a través de los mensajes enviados a la cuenta personal de la pagina www.trabajaen.gob.mx. El
folio ganador se publicara en el portal de www.trabajaen.gob.mx.

Declaracion de
Concurso
Desierto

El Comité Técnico de Selecciéon podra, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un
CONCuUrso:
I.  Porque ningun/a candidato/a se presente al concurso;
II.  Porque ningun/a de las/os candidatas/os obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser
considerada/o finalista, o
[Il.  Porque solo un/a finalista pase a la etapa de determinacién y sea vetada/o, 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.

Fecha de Alta del

El Comité Técnico de Seleccion acordara en la Etapa VI: Determinacién del Comité Técnico de Seleccion, la

Ganador fecha de ingreso de la/del candidata/o ganadora/or y en la que surtira efectos el respectivo nombramiento. |
Reserva de Las/os candidatas/os que sean entrevistadas/os y que no sean seleccionadas/os por el Comité Técnico de'
Finalistas Seleccidn para ocupar el puesto vacante, pero que obtengan un Puntaje Minimo de Calificacion de 70, se

integraran a la reserva de finalistas de la rama de cargo o puesto, con el fin de ocupar un puesto vacante del
mismo rango o un puesto del rango inmediato inferior, cuando éste sea homélogo o afin en perfil, a aquél por
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el que hubieren concursado. La permanencia en la reserva sera de un afio contado a partir de la publicacion
de los resultados finales del concurso en la pagina www.trabajaen.gob.mx.

Disposiciones
Generales

1.

2.
3.

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

Los datos personales de las/os concursantes son confidenciales atin después de concluido el concurso.
Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como consecuencia de su
participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria.

Las/os candidatas/os que se hayan inscrito a algin Programa de Retiro Voluntario en la Administracion
Plblica Federal se sujetaran a la normatividad que determine la SHCP que aplique al afio de su retiro.
En los portales www.trabajen.gob.mx y el www.gob.mx/cjef, en la seccion "Servicio Profesional de
Carrera’”, http://iwww.gob.mx/cjef/acciones-y-programas/servicio-profesional-de-carrera, podran
consultarse detalles sobre el concurso y las plazas vacantes.

Cuando la/el ganadora/or del concurso tenga el caracter de servidor publico de carrera titular, para poder
ser nombrada/o en el puesto sujeto a concurso, deberd presentar la documentacion necesaria que
acredite haberse separado, toda vez que no puede permanecer activo en ambos puestos.

En caso de que la/el candidata/o seleccionada/o para ocupar el puesto vacante radique fuera de la Ciudad
de México, la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal no se hara cargo del respectivo menaje de casa
por lo que los gastos correspondientes correran a cargo de la persona interesada.

Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de
Seleccion conforme a las disposiciones aplicables, informando a lasfos candidatas/os participantes a
través de la pagina www.trabajaen.gob.mx o el portal www.gob.mx/cjef la forma y tiempos para su
resolucion. .

Las/os concursantes podran presentar su inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno de
Control de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal ubicada en Palacio Nacional, Edificio XIl Anexo,
3er Piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06020, en términos de lo dispuesto
por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento.

Resolucién de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que las/os aspirantes formulen con relacion a las
plazas y el proceso del presente concurso, podran comunicarse al nimero telefonico 01 (55) 36-88-44-27 6
36-88-44-56 en un horario de 9:30 a 14:30 hrs, asi como al correo electronico: aescalona@cijef.gob.mx o
Imonroy@cjef.gob.mx

Ciudad de México, a 3 de abril de 2019

“El Comité Técnico de Seleccion. Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal”

“lgualdad de @portunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo dé lgs t\)o nités Técnicos de Seleccion
Se re\tar Técnico

Lic. Oscar z Islas




