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Secretaria de Energia

CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA

No. C316

El Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Energia, con fundamento en los articulos 21, 25, 26,
28, 37 y 75, fraccién Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
17, 18, 32 fraccién Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA en el concurso para ocupar los puestos
sefalados del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del
Puesto

ENLACE DE LA SUBDIRECCION DE CONTROL Y NOMINA

Codigo de Puesto

18-410-1-E1C011P-0000236-E-C-M

Nivel
Administrativo

P23 NuUmero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$17,010.00 (Diecisiete mil diez pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Recursos Sede

Insurgentes Sur 890, Col. Del Valle,
Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100,
Ciudad de México

Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Eventual
Nombramiento
Funciones Realizar la captura y revision de las incidencias y movimientos del personal,
Principales para contar con informacidon actualizada en el sistema de ndémina de la
Secretaria de Energia.
Apoyar en la generacion de los productos derivados de la némina y en la
elaboracion de los resimenes contables, para la entrega de la informacion al
superior jerarquico.
Participar en la elaboracién de las recuperaciones por concepto de cancelacion
de pagos, para dar cumplimiento con lo establecido en la normatividad vigente
en la materia.
Elaborar los reintegros presupuestales a la Tesoreria de la Federacion, para
contar con el soporte documental y de consulta.
Generar en forma oportuna el informe de captura de las solicitudes de némina
que se tramitan a través del SICOP, para contar con la informacién necesaria
que permita el analisis correspondiente y contribuya en la toma de decisiones
de las instancias superiores.
Apoyar en la depuracién y mantenimiento de los registros de ndmina en el
SICOP, con la finalidad de contar con informacion actualizada al interior del
sistema.
Elaborar y entregar las Constancias de Sueldos y Salarios a los servidores
publicos de la Secretaria de Energia, para cumplir con los ordenamientos
legales y normativos vigentes.
Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o Profesional 1. Ciencias Naturales y Exactas
2. Ciencias Sociales y
Administrativas
3. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Terminado o Pasante 1. Computacioén e Informatica
2. Contaduria
3. Ciencias Politicas y
Administracion Publica
4. Economia
Experiencia No. de ainos: 1
laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:
1. Ciencias Tecnoldgicas 1. Tecnologias de Informacién y
2. Ciencias Economicas Comunicaciones
3. Ciencia Politica 2. Contabilidad
3. Economia General
4. Administracion Publica
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Capacidades | 1. Sener / Orientacion a Resultados / Enlace

gerenciales 2. Sener / Trabajo en Equipo / Enlace

del puesto

Capacidades | Revisar temario en: http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-

técnicas del secretaria-de-energia?idiom=es

puesto

Idiomas No aplica.

extranjeros:

Otros Horario de trabajo diurno. El puesto requiere de conocimientos de
computacion en paqueteria de oficina e internet, en nivel
intermedio.

Nombre del ENLACE DE MEJORA DE PROCESOS Y PROGRAMAS ESPECIALES
Puesto

Cddigo de Puesto

18-410-1-E1C011P-0000235-E-C-M

Nivel
Administrativo

P23 Numero de vacantes 1

Sueldo Bruto

$17,010.00 (Diecisiete mil diez pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Recursos

Sede Viaducto Rio Becerra s/n, esquina
Penssylvania, Col. Napoles,
Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03810,
Ciudad de México

Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Eventual

Nombramiento

Funciones 1. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y difusién de guias metodoldgicas para
Principales el analisis, mapeo, documentacion, mejora y certificacion de procesos y

10.

servicios asociados, y de manuales organico-funcionales de las unidades
administrativas de la Secretaria de Energia, para elevar la capacidad de
respuesta institucional ante sus usuarias/os.

Llevar el control documental y registros del Sistema de Certificacion de
Procesos, de conformidad con el procedimiento general respectivo, para
asegurar la consulta de la documentaciéon vigente y el cumplimiento de la
certificacion vigente.

Apoyar en la logistica para proporcionar asesoria y apoyo técnico a las
unidades administrativas para el analisis, mapeo, documentacion y certificacion
de procesos y manuales administrativas, a fin de que estos se apeguen a las
guias metodoldgicas que para tal efecto se establezcan, y coadyuvar al
cumplimiento de las atribuciones que tienen conferidas.

Participar en la elaboracion del Programa de Auditoria Interna del Sistema de
Certificacion de Procesos, asi como en el seguimiento de las acciones que
de este se deriven a fin de evaluar el desempefio de los procesos y el
cumplimiento de las normas en que se encuentren certificados.

Apoyar en el seguimiento del proceso de autorizacion y difusiéon en la Intranet
de los manuales administrativos de las unidades administrativas de la
Secretaria de Energia, para promover su conocimiento y aplicacion.

Analizar el cumplimiento de los requisitos técnicos para la gestion de las
estructuras organicas y salariales ante la Secretaria de la Funcion Publica, asi
como en general de los programas especiales de recursos humanos que emitan
las dependencias y entidades globalizadoras, para lograr su adecuada
implantacion.

Participar en la difusion y apoyo técnico a las entidades y d&rganos
desconcentrados, en la normatividad que emitan las dependencias
globalizadoras en materia de estructuras organico-salariales, contratacién de
personal eventual y bajo el régimen de honorarios, para promover su adecuada
aplicacion y cumplimiento.

Apoyar en la elaboracion de los informes en materia de programas especiales
de recursos humanos de las unidades administrativas y entidades sectorizadas,
para su envio oportuno a las instancias correspondientes.

Mantener actualizados los registros y expedientes del sistema de certificacion
de procesos y manuales administrativos, con la finalidad de contar con soportes
documentales respectivos, y proporcionar los reportes que soliciten las
autoridades superiores e instancias competentes.

Las demas que le sefialen otras Disposiciones Juridicas, las que les confiera el
superior jerarquico v, las que correspondan a sus areas administrativas.
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Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o Profesional 1. Ciencias Sociales y
Administrativas
2. Educacién y Humanidades
3. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Terminado o Pasante 1.  Administracién
2. Ciencias Politicas y
Administracion Publica
3. Relaciones Industriales
4. Contaduria
5. Derecho
6. Economia
7. Psicologia
8. Turismo
9. Educacion
10. Ingenieria Civil
11. Computacioén e Informatica
12. Ingenieria
13. Sistemas y Calidad
Experiencia No. de ainos: 1
laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:
1. Ciencias Tecnoldgicas 1. Ingenieria y Tecnologia
2. Ciencias Econdmicas Eléctricas
3. Ciencias Juridicas y | 2. Tecnologia e Ingenieria
Derecho Mecénicas
4. Ciencia Politica 3. Tecnologias de Informacion y
5. Ciencias Médicas Comunicaciones
6. Pedagogia 4. Organizacién y Direccion de
7. Psicologia Empresas
5. Auditoria
6. Economia Sectorial
7. Derecho y Legislacion
Nacionales
8. Administracion Publica
9. Relaciones Internacionales
10. Ciencias Politicas
11. Medicina y Salud Publica
12. Cirugia
13. Cultura Fisica y Deportiva
14. Asesoramiento y Orientacion

Capacidades | 1. Sener/ Orientacion a Resultados / Enlace

gerenciales 2. Sener / Trabajo en Equipo / Enlace

del puesto

Capacidades | Revisar temario en: http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-

técnicas del la-secretaria-de-energia?idiom=es

puesto

Idiomas El puesto requiere del idioma inglés para hablar, leer y escribir, en

extranjeros: nivel basico.

Otros Horario de trabajo diurno. El puesto requiere de conocimientos de
computacién en paqueteria de oficina e internet, en nivel
intermedio.

Nombre del ENLACE DE DIAGNOSTICO Y PROGRAMACION DE CAPACITACION
Puesto

Codigo de Puesto

18-410-1-

E1C007P-0000369-E-C-M

Nivel
Administrativo

P11

NuUmero de vacantes

Sueldo Bruto

$10,603.00 (Diez mi

| seiscientos tres pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Sede

Viaducto Rio Becerra s/n esquina
Penssylvania, Col. Napoles, Alcaldia
Benito Juarez, C.P. 03810,
Ciudad de México

Tipo de
Nombramiento

Servidora o Servidor Publico de Carrera Eventual
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Funciones 1. Realizar la programacion de cursos presenciales, a distancia y/o mixtos que se
Principales impartiran en la SENER a fin de dar cumplimiento a la Normatividad aplicable.

2. Operar los mecanismos de deteccion de necesidades de capacitacion,
ejecucion de acciones y de la evaluacion de la eficacia de la capacitacion para
programar acciones de formacion técnica, administrativa y de desarrollo para la
profesionalizacién de los servidores publicos de la Secretaria.

3. Elaborar los dictdmenes técnicos y revision de los contratos con los
proveedores de cursos internos y externos, asegurando que se cumpla con la
normatividad vigente.

4. Dar seguimiento a los indicadores del Sistema de Gestion de Calidad en forma
mensual, mediante la elaboracion y alimentacion de bases de datos, para
continuar con la certificaciéon del proceso de capacitacion bajo la Norma
1ISO 9000.

5. Elaborar las bases de datos para dar seguimiento al POA del Servicio
Profesional y reportar horas de capacitacion, difusion, certificacion, seguimiento
presupuestal, programa anual de capacitacion (PAC) y demas indicadores de
banderas blancas del POA SPC, en forma mensual o trimestral segun
corresponda.

6. Reportar a las instancias globalizadoras, asi como a las areas internas
correspondientes los indicadores de capacitacién, certificacion, difusion del
SPC, seguimiento presupuestal, programa anual de capacitacion y de cursos
externos, todos ellos en forma mensual, para el seguimiento de los estandares
de desempefio de la Secretaria.

7. Las demés que le sefalen otras disposiciones Juridicas, las que le confiera el
superior jerarquico y las que le correspondan a su area administrativa.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Carrera Técnica o 1. Ciencias Sociales y
Comercial Administrativas
2. Educacién y Humanidades
3. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Administracién
2. Ciencias Politicas y
Administracion Publica
3. Relaciones Industriales
4. Contaduria
5. Derecho
6. Psicologia
7. Educacion
8. Humanidades
9. Computacion e Informatica
10. Ingenieria

Experiencia No. de anos: 1

laboral Campo de Experiencia: Area de Experiencia:

1. Ciencias Tecnoldgicas 1. Tecnologia e Ingenieria
2. Ciencias Economicas Mecanicas
3. Ciencias Juridicas y 2. Contabilidad

Derecho 3. Organizacion y Direccidon de
4. Ciencia Politica Empresas
5. Psicologia 4. Direccion y Desarrollo de

Recursos Humanos

5. Economia General

6. Derecho y Legislacion
Nacionales

7. Administracion Publica

8. Ciencias Politicas

9. Psicologia Industrial

10. Psicologia General

11. Asesoramiento y Orientacion
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Capacidades | 1. Sener/ Orientacidon a Resultados / Enlace
gerenciales 2. Sener / Trabajo en Equipo / Enlace
del puesto

Capacidades | Revisar temario en: http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-

técnicas del la-secretaria-de-energia?idiom=es

puesto

Idiomas No aplica.

extranjeros:

Otros Horario de trabajo diurno. El puesto requiere de conocimientos de
computacion en paqueteria de oficina e internet, en nivel
intermedio.

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccién a:
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
(LSPCAPF), su Reglamento, a las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, publicadas en el DOF el 12 de julio
de 2010, ultima reforma del 17 de mayo de 2019.

Calendario del
concurso

Actividad Fecha o periodo

Publicacion de convocatoria en el Diario 23 de diciembre de 2020

Oficial de la Federacion

23 de diciembre de 2020 al 7
de enero de 2021

Registro de candidatas y candidatos
(en www.trabajaen.gob.mx)

Fecha limite para ingresar solicitud de 8 de enero de 2021

reactivacion de folio

Examen de conocimientos

A partir del 13 de enero al 24
de marzo de 2021

Evaluacién de habilidades

A partir del 13 de enero al 24
de marzo de 2021

Revision Documental, Evaluacion de la
Experiencia y Valoracién del Mérito

A partir del 13 de enero al 24
de marzo de 2021

Entrevista

A partir del 13 de enero al 24
de marzo de 2021

Determinacion y fallo

A partir del 13 de enero al 24

de marzo de 2021

Desarrollo del
concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion que se indica en esta
convocatoria. Sin embargo, la Direccién General Adjunta de Administracién de
Personal podra reprogramar las fechas establecidas de acuerdo al numero de
candidatas y candidatos a presentarse en cada etapa del proceso y a los recursos
disponibles para su operacion. En todos los casos se notificara con por lo menos 2
dias habiles de antelacion a las candidatas y candidatos, a través de sus cuentas
individuales en el portal www.trabajaen.gob.mx. Las y los aspirantes estaran
obligados a revisar el sistema de mensajes de su cuenta personal de Trabajaen,
independientemente de que el propio portal les envie mensajes a su correo
personal.

Requisitos de
participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto, quienes deberan: a) Acreditar la ciudadania
mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o en su defecto que su condicion
migratoria les permita la funcién a desarrollar; b) No haber sido sentenciada o
sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; c) Tener aptitud para el
desempefio de sus funciones en el servicio publico; d) No pertenecer al estado
eclesiastico, ni ejercer el ministerio de algun culto; e) No estar inhabilitada o
inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento
legal; y f) Presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso. No
se ejercera discriminacién por razén alguna, incluyendo sexo, edad, capacidades
diferentes, condiciones de salud, religion, estado civil, origen étnico o condicién
social.
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Medidas Las etapas del concurso que se desarrollen de forma presencial lo haran en apego a
sanitarias las medidas preventivas del semaforo epidemioldgico de la Ciudad de México.

Para tener acceso a las instalaciones, las candidatas y candidatos deberan atender
las medidas sanitarias emitidas por la Secretaria de Salud para prevenir el contagio
del virus SARS-Cov2 (COVID-19), destacando las siguientes:

e Uso correcto y obligatorio de cubrebocas

e  FEtiqueta respiratoria al estornudar o toser

e Sana distancia entre cada persona (1.50 mts)

e Aplicacion de gel antibacterial

e Toma de temperatura

e Uso de tapetes sanitizantes

Documentaciéon
requerida en las
etapas de revision
documental,
evaluacion de la
experiencia 'y
valoracién del
mérito

La Secretaria de Energia se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento
del proceso, a las candidatas y candidatos la documentaciéon o referencias que
acrediten los datos registrados en www.trabajaen.gob.mx para fines de la revision
curricular y del cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 21 de la
LSPCAPF, asi como de la presente convocatoria. De no acreditar su existencia o
autenticidad se descartara su participacion o en su caso se dejara sin efecto el
resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin
responsabilidad para la Secretaria de Energia, la cual se reserva el derecho de
ejercitar las acciones legales procedentes.

Las candidatas y candidatos deberan presentar para su revisién los siguientes

documentos:

Revisién documental

1. Acta de nacimiento o forma migratoria vigente que lo autoriza a trabajar en
México.

2. Cartilla liberada del servicio militar nacional (s6lo para hombres hasta los 40
afios de edad).

3. Formato de Inscripcion en el RFC expedido por el Sistema de Administracion
Tributaria (SAT), MISMO QUE DEBERA COINCIDIR CON LOS TRECE
CARACTERES ALFANUMERICOS REGISTRADOS EN SU CURRICULUM
DE TRABAJAEN.

4. Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) expedida por el
Registro Nacional de Poblacion e Identificacion Personal (RENAPO).

5. Curriculo registrado por las candidatas y candidatos en www.trabajaen.gob.mx.

6. Carta Protesta de Decir Verdad, la cual esta disponible en
www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-secretaria-de-energia?idiom=es

7. Titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o en su caso, cédula
profesional correspondiente, en los términos del numeral 175 de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera. En caso de que se solicite nivel de estudio “Titulado” se acepta Acta
de Examen Profesional aprobado o documento oficial expedido por la institucién
educativa que acredite el tramite y plazo de entrega del titulo o cédula
profesional; y/o en su defecto la “Autorizacion Provisional para ejercer la
Profesién por el Titulo en Tramite” expedida por la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica. Para los casos en los que el
requisito académico sefiale "Terminado o Pasante" se acepta documento oficial
expedido por la institucion educativa que acredite 100% de los créditos
cubiertos o carta de pasante o documento expedido por la instituciéon educativa
que lo acredite con tal caracter o en su defecto “Autorizaciéon Provisional para
ejercer como Pasante en el ambito laboral de su profesién” expedida por la
Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

8. En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar
invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de
Educacion Publica, como puede ser la revalidacion de estudios o el dictamen
que determine la equiparabilidad de los estudios realizados con los impartidos
por las instituciones del pais.
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Para comprobar la escolaridad de nivel bachillerato requerida en el perfil del
puesto se aceptan los estudios de licenciatura; en el caso de que el perfil
establezca alguna especialidad técnica, comercial o similar, el titulo de
licenciatura debera corresponder a ésta. Para nivel licenciatura se aceptan los
estudios de maestria y doctorado siempre y cuando correspondan al area de
estudio solicitada.

9. Identificacidn oficial vigente con fotografia y firma, se aceptan: credencial para
votar, pasaporte, cartilla liberada del servicio militar nacional o cédula
profesional.

10. Copia de las dos Ultimas evaluaciones del desempefio anuales que haya
recibido como servidora o servidor publico de carrera titular en el puesto actual
o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores
publicos considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento.
Este requisito sdlo aplica para las personas que tengan el caracter de
servidoras y servidores publicos de carrera titulares a la fecha en que el
concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial de la Federacion y
que deseen acceder por concurso a una promocioén, excepto cuando se trata de
puestos del mismo rango, o inferior. Para las personas que ocupen un puesto
nivel Enlace, la evaluacion con la cual obtuvieron la titularidad del puesto, no
forma parte de las requeridas en el Art. 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica.

Para acreditar los afios de experiencia en las areas requeridas en el perfil del
puesto, la candidata o candidato podra presentar documentos que acrediten la
antigliedad (fecha de ingreso y término) y area de experiencia laboral, tales como:
nombramientos, bajas, contratos, constancias de periodos laborados en hoja
membretada, recibos de pagos, hojas Unicas de servicio, recibos de honorarios,
reporte de semanas cotizadas al IMSS, expediente electrénico unico del ISSSTE,
declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, actas constitutivas de empresas,
constancias de servicio social y/o practicas profesionales, etcétera. No se tomaran
en cuenta cartas de recomendacion y estados de cuentas bancarias.

Evaluacion de la experiencia

Las candidatas y candidatos deberan presentar para la evaluacion de la experiencia

los documentos oficiales probatorios que la acrediten. Por ejemplo: nombramientos,

bajas, contratos, constancias de periodos laborados en hoja membretada, recibos

de pagos, hojas Unicas de servicio, recibos de honorarios, reporte de semanas

cotizadas al IMSS, expediente electrénico Unico del ISSSTE, declaraciones del

Impuesto Sobre la Renta, actas constitutivas de empresas, constancias de servicio

social y/o practicas profesionales, etcétera. Para mayor informacion de la

documentacion a presentar 'y criterios de evaluaciéon, consultar

www.trabajaen.gob.mx, seccion Documentacion e Informacion Relevante,

documento Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacion de la

Experiencia y Valoracion del Mérito.

Aspectos a evaluar

e Orden en los puestos desempefiados: comprobantes de los ultimos dos niveles
de puesto.

e Tiempo de permanencia en los puestos desempenados: documentos que
indiquen inicio y fin de cada puesto.

e Experiencia en el sector publico: comprobantes del sector publico.

e Experiencia en el sector privado: comprobantes del sector privado.

e Experiencia en el sector social: comprobantes del sector social.

e Nivel de remuneracion: comprobante de ingreso bruto de su puesto actual o
ultimo.

e Relevancia de funciones y actividades desempefiadas en relacién con el puesto
vacante: curriculo registrado en www.trabajaen.gob.mx.
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Sdlo para servidoras y servidores publicos de la Secretaria de Energia en puestos

de dependencia directa de la vacante:

e Experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante: documento
comprobatorio del tiempo trabajado en los puestos inmediatos inferiores al de la
vacante.

e Aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante: resultado de las dos
Ultimas evaluaciones de desempefio en los puestos inferiores inmediatos al de
la vacante.

Valoracion del mérito

Las candidatas y candidatos deberan presentar para la valoracién del mérito los

documentos probatorios que la acrediten. Para mayor informacion de la

documentacion a presentar 'y criterios de evaluacién, consultar
www.trabajaen.gob.mx, seccion Documentacion e Informacion Relevante,
documento Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacion de la

Experiencia y Valoracién del Mérito.

Aspectos a evaluar

e Logros: documento oficial comprobatorio que haga constar las certificaciones
vigentes en competencias laborales o habilidades profesionales diferentes a las
del Servicio Profesional de Carrera, en caso de que el documento carezca de
vigencia expresa, debera tener una antigledad maxima de 3 afos;
publicaciones especializadas relacionadas con su campo de experiencia
(gacetas, revistas, prensa o libros).

o Distinciones: documento oficial comprobatorio que acredite haber fungido como
Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente o miembro fundadora
o fundador en asociaciones u organizaciones no gubernamentales (cientificas,
de investigacién, gremiales, estudiantiles o de profesionistas), titulo grado
académico Honoris Causa, graduacion con honores o distincion.

e Reconocimientos y premios: documento oficial probatorio a nombre de la
candidata o candidato que haga constar que se le otorgd un premio,
reconocimiento por colaboracién, ponencias o trabajos de investigacion,
reconocimiento por antigiedad en el servicio publico o que obtuvo primero,
segundo o tercer lugar en competencias o certdmenes publicos o abiertos.

e Actividad destacada en lo individual: titulo o grado académico en el extranjero
con reconocimiento oficial por la Secretaria de Educacién Publica, patentes a
su nombre, servicios o0 misiones en el extranjero, derechos de autor, servicios
de voluntariado, altruismo o filantropia (no incluye donativos).

e Oftros estudios: diplomados, licenciaturas, especialidades, maestrias,

doctorados, postdoctorados adicionales a los requeridos en el perfil del puesto
vacante en concurso. Titulo registrado en la Secretaria de Educaciéon Publica
y/o en su caso, cédula profesional correspondiente, en los términos del numeral
175 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera. En caso de que se solicite nivel de estudio “Titulado”, se
acepta Acta de Examen Profesional aprobado o documento oficial expedido por
la institucién educativa que acredite el tramite y plazo de entrega del titulo o
cédula profesional.
En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar
invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de
Educacion Publica, como pueden ser la revalidaciéon de estudios o el dictamen
que determine la equiparabilidad de los estudios realizados con los impartidos
por las instituciones del pais.

Sdlo aplica para servidoras y servidores publicos de carrera titulares:

e Resultado de las ultimas evaluaciones de desempefio. Calificaciones en las
evaluaciones del desempefio anual.
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e Resultado de las acciones de capacitacion. Promedio de calificaciones de las
Acciones de Capacitacion en el ejercicio fiscal inmediato anterior. No aplica si
no se autorizaron acciones de capacitacion.

e Resultados de proceso de certificacion. Capacidades profesionales certificadas
vigentes de servidores publicos logradas en puestos sujetos al SPC.

Entrega de la
documentacion

Toda la documentacion requerida debera entregarse personalmente en el domicilio,
fecha y hora establecidos en el mensaje que por via electronica reciban en su
cuenta del portal www.trabajaen.gob.mx, de la siguiente manera:
e Original o copia certificada para su cotejo.
e Digitalizada:
- Un archivo por documento, por ambos lados, en formato PDF y escala a
100%.
- Grabados en disco compacto No Regrabable e identificado con el nombre
del puesto, y folio del concurso.
e Organizada en una carpeta para cada etapa: Revision documental, Evaluacién
de la experiencia y Valoracién del mérito.
NOTA: TODOS LOS DOCUMENTOS ORIGINALES INVARIABLEMENTE DEBEN
COINCIDIR CON LOS DIGITALIZADOS, LA FALTA DEL DISCO COMPACTO O
DE CUALQUIERA DE LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL O COPIA
DIGITALIZADA SERA MOTIVO DE DESCARTE.

Registro de
aspirantes al
concurso

La inscripcion de aspirantes a un concurso se realizara Unicamente a través del
portal www.trabajaen.gob.mx, con dicha herramienta se realizara la revision
curricular y a cada aspirante le asignara un nimero de folio para el concurso, mismo
que servira para formalizar su inscripcion al mismo y como identificacion durante el
desarrollo del proceso de seleccion; este nimero de folio asegura el anonimato de
las candidatas y candidatos. En caso de que el sistema determine que la o el
aspirante no cumple con el perfil le emitira un folio de rechazo (RXX-XXXXX). En
este caso podra solicitar la reactivacion de folio correspondiente, cumpliendo con lo
sefialado en el apartado Reactivacion de folios.

Cuando la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica
Federal detecte mas de un folio de un aspirante en Trabajaen realizaréa las acciones
necesarias para que prevalezca unicamente el registro que coincida con la CURP y
la documentacion presentada por la o el usuario. En caso de que ningun folio
coincida con la clave referida y la documentacion presentada por el aspirante,
realizara las acciones que correspondan para asegurar la calidad, integralidad y
veracidad de la informacion en Trabajaen.

En caso de que la Direccion General Adjunta de Administracion de Personal o la

Unidad detecten mas de una inscripcién a un mismo concurso por un candidato, se
notificard al CTS para que proceda a su descarte del concurso.

Reactivacion de
folios

A partir de la publicaciéon de la convocatoria y hasta un dia habil posterior al cierre
de la etapa del registro, las y los aspirantes podran solicitar al correo electronico
etinoco@energia.gob.mx, su peticion de reactivacion de folio.

La solicitud de reactivacion de folio debera dirigirse al Comité Técnico de Seleccion

e incluir:

e Justificacién de por qué considera que se debe reactivar su folio (escrito libre
con firma autégrafa).

e Pantalla de bienvenida de www.trabajaen.gob.mx, donde se observe su folio de
rechazo.

e Curriculo Vitae del Portal de Trabajaen, sin haber sido modificado
posteriormente al rechazo.

e Copia de documentos probatorios de su escolaridad y experiencia laboral, con
fechas de ingreso y baja de cada puesto para verificar el tiempo laborado, asi
como la coincidencia con las areas de experiencia requeridas en el perfil del
puesto.
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e Indicar la cuenta de correo electronico personal donde sera enviada la
respuesta a su peticién; esta ultima serd evaluada y resuelta por el Comité
Técnico de Seleccion.

La reactivacion de folios Sl sera procedente cuando a juicio del Comité Técnico de
Seleccion se acredite lo siguiente:

1. Omisiones o errores en la captura de informacién académica y/o laboral, por parte
de la o el aspirante que se acrediten fehacientemente.

La reactivacion de folios NO sera procedente cuando a juicio del Comité Técnico de
Seleccion se identifique que:

1. La o el aspirante haya renunciado al concurso;

2. La o el aspirante haya renunciado a calificaciones de evaluaciones de
habilidades;

3. Exista duplicidad de registros en www.trabajaen.gob.mx.

4. La modificacion del curriculo vitae en www.trabajaen.gob.mx haya tenido como fin
ocultar el motivo por el cual se rechazé la postulacion.

5. Exista algun otro motivo que a juicio del CTS, manifieste dolo por parte de la o el
aspirante.

El CTS resolvera las solicitudes de reactivacion de folio en un plazo maximo de 7
dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente de la fecha de recepcion de la
misma.

Cuando la Direcciéon General Adjunta de Administracion de Personal advierta la
duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, el CTS procedera
al descarte del candidato

Temarios y guias

El temario referente a los examenes de conocimientos se encontrara a disposicion
de las candidatas y candidatos en https://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-
secretaria-de-energia?idiom=es a partir de la fecha de la publicaciéon de la
convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién y en www.trabajaen.gob.mx.

En la Secretaria de Energia las evaluaciones de habilidades no cuentan con
temario, debido a que se realizan mediante la aplicacion de pruebas
psicométricas.

Aplicacion de
evaluaciones

La Secretaria de Energia comunicara la fecha, hora y lugar en que las candidatas y
candidatos deberan presentarse para la aplicacidon de las evaluaciones respectivas.
En dichas comunicaciones se especificara la duraciéon aproximada de cada
aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el registro antes del inicio de la
evaluacion. En caso de no presentarse en la fecha y horario sehalados para
la presentacion de sus evaluaciones las candidatas y candidatos seran descartados
del concurso.
No se permitira el uso de teléfonos celulares, computadoras de mano, dispositivos
de CD, DVD, memorias portatiles de computadora, camaras fotograficas,
calculadoras, asi como cualquier otro dispositivo, libro o documento que posibilite
consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones,
salvo que en las bases de la convocatoria se autorice o requiera de su utilizacién
como medio de apoyo para la evaluacion.

En caso de que, por causas de fuerza mayor, la aplicacion de la evaluacién de

conocimientos se realice en version impresa, esta se calificara en presencia de cada

candidata o candidato y en ningun caso procedera la entrega de los reactivos ni las
opciones de respuesta ni el contenido o los criterios de evaluacion.

ElI CTS determina que:

1. En ningun caso se realizara revision de examenes, no procedera la entrega de
los reactivos, ni las opciones de respuesta, ni el contenido o los criterios
de evaluacién. Asimismo, no procedera en el caso de la revision documental,
evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.

2. De conformidad con el Art. 35 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal:
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a) Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos tendran
vigencia de un afio a partir de la fecha de aplicacion, siempre y cuando se
trate del mismo puesto en concurso y no cambie el temario con el cual
se evalud la capacidad de conocimientos de que se trate. Para hacer
validos los resultados vigentes, las candidatas y candidatos deberan enviar
durante el periodo de registro y hasta un dia habil posterior al cierre de la
etapa del registro, a la direccién electrénica: opadilla@energia.gob.mx, su
solicitud fundamentada, firmada autografamente, con nombre completo del
solicitante; folios de participacion y nombre del puesto en concurso anterior
y actual; dirigida a la Direccion General Adjunta de Administracion de
Personal, y anexar la pantalla de bienvenida del portal Trabajaen, e
impresién del resultado aprobatorio obtenido de la pagina de Trabajaen.

b) Los resultados de las evaluaciones de habilidades tendran vigencia de un
afio a partir de la fecha de aplicacion, siempre y cuando se trate de la
misma habilidad a evaluar, en el mismo nivel o rango de puesto en
concurso y se hayan aplicado con el sistema de evaluacién de la
Secretaria de Energia.

Reglas de
Valoracion

Serd motivo de descarte de las candidatas y candidatos: a) No presentarse a
cualquiera de las evaluaciones a las que sea citado; b) No acreditar
fehacientemente cualquiera de los requisitos establecidos en el Art. 21 de la
LSPCAPF y en esta convocatoria; o ¢) No obtener un resultado aprobatorio en
la etapa de examen de conocimientos, el cual es de 70/100.

Los resultados obtenidos en la evaluacién de habilidades, evaluacion de la
experiencia y valoracion del mérito no seran motivo de descarte; sin embargo, se
sumaran a la calificacion obtenida en la evaluacidn de conocimientos para
determinar el orden de prelacién de las candidatas y candidatos que pasaran a
entrevista. La calificacién de cada etapa originalmente se expresa en numeros
absolutos y en el Sistema de Puntuacion se les otorgan un porcentaje de acuerdo a
lo siguiente:

Sistema de Puntuacion

Nivel Examenes de Evaluacién Evaluacion Valoracién Entrevista
conocimientos de de del Mérito
Habilidades Experiencia

Para 100=30 100=20 100=10 100=10 100=30
cualquier
nivel

Se consideraran como finalistas a las candidatas y candidatos que hayan obtenido
al terminar la entrevista, el Puntaje Minimo de Aptitud, el cual equivale a 80 puntos
en una escala de 0 a 100.

Entrevista

Las entrevistas tienen la finalidad de que el CTS profundice en la evaluacién de la
capacidad y conocimientos de las candidatas y candidatos. Pasaran a la etapa de
entrevista hasta tres candidatas o candidatos con la mayor calificacién en las etapas
previas, siempre que su puntaje promedio antes de la etapa de entrevistas sea igual
o0 mayor a 50 puntos en el Sistema de Puntuacion. En caso de que ninguna de las
candidatas o candidatos entrevistados obtenga una calificacion definitiva mayor a
ochenta puntos para ser considerado finalista, el CTS seguira entrevistando ternas
en orden de prelacion, hasta determinar a una ganadora o ganador, o declarar
desierto el concurso.

Determinacién y
fallo

La ganadora o ganador del concurso sera la persona finalista que obtenga la
calificacion mas alta en el proceso de seleccion; es decir, la de mayor calificacion
definitiva. En el supuesto de que la ganadora o ganador inicial comunique por
escrito a la Secretaria de Energia su decision de no ocupar el puesto o bien que no
se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del mismo en la fecha
sefalada, el Comité Técnico de Seleccién, en su caso, determinara a la o el finalista
con la siguiente mayor calificacion definitiva, quien podra llegar a ocupar el puesto
sujeto a concurso.
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La Direccién General de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
difundira en www.trabajaen.gob.mx y en https://www.gob.mx/sener/articulos/quieres-
laborar-en-la-secretaria-de-energia?idiom=es el nombre de la ganadora o ganador
del concurso y su folio. Asi mismo, registrara en su caso la reserva de aspirantes.

Declaracion de
concurso desierto

El Comité Técnico de Selecciéon podra, considerando las circunstancias del caso,

declarar desierto un concurso cuando:

e Ninguna candidata o candidato se presente al concurso.

e Ninguna candidata o candidato obtenga el puntaje minimo de calificacién para
ser considerada/o finalista.

e Sélo una o un finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea vetadal/o,
o bien, no obtenga la mayoria de los votos de las o los miembros del Comité
Técnico de Seleccion.

Reserva de
aspirantes

Las candidatas o candidatos finalistas que no resulten ganadores en el concurso,
integraran la reserva de aspirantes de la Secretaria de Energia, siempre y cuando
hayan obtenido 80 puntos o mas. Para los fines de constitucién y operacion de la
reserva no existird orden de prelacidon alguno entre las y los integrantes de
la misma. Esta reserva tendra una vigencia de un afio a partir de la publicacion
de los resultados finales del concurso de que se trate y so6lo podra ser considerada
para procesos de seleccion en la Secretaria de Energia.

Publicacion de
resultados y
disposiciones
generales

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

2. Durante el concurso los resultados de cada etapa seran publicados en
www.trabajaen.gob.mx identificdndose a cada candidata/o con su numero de
folio y en www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-secretaria-de-energia a la
ganadora o ganador de cada concurso.

3. Los datos personales de las candidatas y candidatos son confidenciales aun
después de concluido el concurso.

4. Cada candidata o candidato se responsabilizard de los traslados y gastos
erogados como consecuencia de su participacion en actividades relacionadas
con motivo de la presente convocatoria.

5. De acuerdo al principio de equidad, no procedera la reprogramacion de las
fechas para la aplicacion de cualquiera de las etapas del concurso a peticion de
las candidatas y candidatos.

6. Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por el
Comité Técnico de Seleccion conforme a las disposiciones aplicables.

7. Las candidatas y candidatos podran presentar Inconformidad o Recurso de
Revocacion, previstos en los términos de la LSPCAPF y de su Reglamento,
ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Energia, en Insurgentes Sur 890, 50. Piso, Col. Del Valle, Alcaldia Benito
Juarez, C.P. 03100, Ciudad de México, de 9:00 a 15:00 hrs, tiempo del centro.

8. El portal www.trabajaen.gob.mx es un sistema informéatico operado
por la Secretaria de la Funcién Publica, por lo que para atenciéon o
aclaracion de dudas, se encuentra disponible el correo electronico
trabajaen@funcionpublica.gob.mx y los teléfonos (01-55) 2000-3000 ext. 4180
y 4374.

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de dudas que las candidatas y
candidatos formulen con relaciéon a los puestos y al desarrollo del proceso de
seleccion, se encuentra disponible el correo electrénico opadilla@energia.gob.mx.

Ciudad de México, a 23 de diciembre de 2020.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Energia

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico:

José Gutiérrez Ruiz
Firma Electronica.
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Secretaria de Energia

CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA

No. C317

El Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria de Energia con fundamento en los articulos 21, 25, 26,
28, 37 y 75, fraccién Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
17, 18, 32 fraccién Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA DIRIGIDA A TODA PERSONA INTERESADA en el concurso para ocupar los puestos
sefalados del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del Puesto

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Cédigo de Puesto

18-410-1-M1C015P-0000389-E-C-N

Nivel Administrativo N22 | Numero de vacantes | 1

Sueldo Bruto $38,492.00 (Treinta y ocho mil cuatrocientos noventa y dos pesos 00/100 M.N.)

Adscripcion del Direccion General de Recursos Sede Insurgentes Sur 890, Col. Del

Puesto Humanos, Materiales y Valle, Alcaldia Benito Juarez,
Servicios Generales C.P. 03100, Ciudad de México

Tipo de Servidora o Servidor Publico de Carrera Titular

Nombramiento

Funciones Elaborar y proponer para consideracion superior propuestas de disposiciones

Principales normativas internas para la administracion de los servicios generales y a los

sistemas, equipos e instalaciones eléctrica, hidraulica, de aire acondicionado,
elevadores e incendios; estacionamientos, seguridad y vigilancia institucional,
y proteccion civil en los diferentes inmuebles de la Secretaria de Energia, con
la finalidad de mejorar la prestacion de los mismos.

Elaborar y proponer para aprobacién superior, el anteproyecto del
presupuesto anual de la Secretaria en materia de servicios generales,
sistemas, equipos e instalaciones eléctrica, hidraulica, de aire acondicionado,
elevadores, incendios y de estacionamientos, seguridad y vigilancia
institucional, y proteccién civil, asi como llevar a cabo su adecuado ejercicio.
Elaborar y proponer los programas anuales de servicios generales,
mantenimiento a los sistemas, equipos e instalaciones eléctrica, hidraulica, de
aire acondicionado, elevadores, incendios; estacionamientos; seguridad y
vigilancia institucional, y proteccion civil para los diferentes inmuebles de la
Secretaria de Energia.

Supervisar los servicios generales, de mantenimiento de los sistemas,
equipos e instalaciones eléctrica, hidraulica, de aire acondicionado,
elevadores, incendios y de estacionamientos, seguridad y vigilancia
institucional, que prestan los proveedores a la dependencia de acuerdo con
los contratos en estricto apego a las condiciones entre los servicios prestados
contra los programados en apego a la normatividad vigente para mantener el
cumplimiento y control de los mismos.

Llevar el control de los contratos de servicios generales, y de mantenimiento
de los sistemas, equipos e instalaciones eléctrica, hidraulica, de aire
acondicionado, elevadores, incendios y de estacionamientos, seguridad y
vigilancia institucional, de la Dependencia en condiciones de oportunidad,
transparencia y apego con la normatividad vigente, para mantener un éptimo
seguimiento de los recursos asignados.

Supervisar el pago oportuno de los servicios basicos (agua, luz, energia
eléctrica), prestados a los inmuebles a cargo de la Secretaria.

Mantener actualizados los resguardos y llevar a cabo la bitacora
correspondiente del parque vehicular asignado a la Secretaria.

Coordinar las actividades para la aplicacion del Programa de Mantenimiento
Preventivo, Correctivo y Verificacion Vehicular de Contaminantes.

Proponer el Programa de Proteccién Civil de la Dependencia para aprobacion
superior, asi como aplicar las medidas establecidas en el mismo, con la
finalidad de salvaguardar vidas humanas.
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10. Integrar brigadas de proteccion civil y solicitar la capacitacion de estas,
organizar simulacros de evacuacién y difundir las medidas de seguridad que
establezca la Unidad de Proteccion Civil del Gobierno Federal.

11. Elaborar las requisiciones de los servicios generales de la Dependencia en
estricto apego a la normatividad vigente en condiciones de oportunidad y
calidad.

12. Las demas que le sefialen otras disposiciones juridicas, las que les confiera el
superior jerarquico y, las que correspondan a sus areas administrativas.

Perfil Escolaridad Nivel de estudio: Area de estudio:
Licenciatura o 1. Ciencias Sociales y Administrativas
Profesional 2. Ingenieria y Tecnologia
Grado de avance: Carrera:
Titulado 1. Administraciéon
2. Arquitectura
3. Ciencias Politicas y Administracion
Pudblica
4. Computacién e Informatica
5. Comunicacion
6. Contaduria
7. Derecho
8. [Economia
9. Relaciones Internacionales
10. Eléctrica y Electrénica
11. Ingenieria
Experiencia No. de afnos: 3
laboral Campo de Area de Experiencia:
Experiencia: 1. Tecnologia de los Ordenadores
1. Ciencias 2. Tecnologias de Informacién vy
Tecnologicas Comunicaciones
2. Ciencias 3. Tecnologia de la Construccion
Econdmicas 4. Organizacion y Direccion de
3. Ciencias Empresas
Juridicas y | 5. Economia General
Derecho 6. Derecho y Legislacion Nacionales
4. Ciencia Politica 7. Administracion Publica
5. Ciencia de Ila | 8. Relaciones Internacionales
Artes y las Letras | 9. Arquitectura

Capacidades 1. Sener / Liderazgo / Subdireccién de area

gerenciales 2. Sener / Negociacion / Subdireccion de area

del puesto 3. Sener / Orientacion a Resultados / Subdireccion de area

Capacidades Revisar temario en: http://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-

técnicas del la-secretaria-de-energia?idiom=es

puesto

Idiomas No aplica.

extranjeros:

Otros Disponibilidad a veces. Horario de trabajo diurno. El puesto

requiere de conocimientos de computacién en paqueteria de
oficina e internet, en nivel intermedio.

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetdndose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccion a: la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (LSPCAPF), su
Reglamento, a las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, publicadas en el DOF el 12 de julio de 2010, ultima reforma del

17 de mayo de 2019.
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Calendario del Actividad Fecha o periodo
concurso Publicacion de convocatoria en el 23 de diciembre de 2020

Diario Oficial de la Federacion
Registro de candidatas y candidatos 23 de diciembre de 2020

(en www.trabajaen.gob.mx) al 7 de enero de 2021

Fecha limite para ingresar solicitud 8 de enero de 2021

de reactivacion de folio

Examen de conocimientos A partir del 13 de enero al

24 de marzo de 2021

Evaluacioén de habilidades A partir del 13 de enero al

24 de marzo de 2021

Revision Documental, Evaluacion de la
Experiencia y Valoracién del Mérito

A partir del 13 de enero al
24 de marzo de 2021

Entrevista A partir del 13 de enero al

24 de marzo de 2021

Determinacién vy fallo A partir del 13 de enero al

24 de marzo de 2021

Desarrollo del
concurso

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion que se indica en esta
convocatoria. Sin embargo, la Direcciéon General Adjunta de Administracion de
Personal podra reprogramar las fechas establecidas de acuerdo al numero de
candidatas y candidatos a presentarse en cada etapa del proceso y a los recursos
disponibles para su operacién. En todos los casos se notificara con por lo menos 2
dias habiles de antelacion a las candidatas y candidatos, a través de sus cuentas
individuales en el portal www.trabajaen.gob.mx. Las y los aspirantes estaran
obligados a revisar el sistema de mensajes de su cuenta personal de Trabajaen,
independientemente de que el propio portal les envie mensajes a su correo personal.

Requisitos de
participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto, quienes deberan: a) Acreditar la ciudadania
mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o en su defecto que su condicidn
migratoria les permita la funcion a desarrollar; b) No haber sido sentenciada o
sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; c) Tener aptitud para el
desempefio de sus funciones en el servicio publico; d) No pertenecer al estado
eclesiastico, ni ejercer el ministerio de algun culto; e) No estar inhabilitada o
inhabilitado para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal; y
f) Presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso. No se ejercera
discriminacion por razéon alguna, incluyendo sexo, edad, capacidades diferentes,
condiciones de salud, religion, estado civil, origen étnico o condicién social.

Medidas
sanitarias

Las etapas del concurso que se desarrollen de forma presencial lo haran en apego a
las medidas preventivas del semaforo epidemioldgico de la Ciudad de México.

Para tener acceso a las instalaciones, las candidatas y candidatos deberan atender las
medidas sanitarias emitidas por la Secretaria de Salud para prevenir el contagio del
virus SARS-Cov2 (COVID-19), destacando las siguientes:

Uso correcto y obligatorio de cubrebocas

Etiqueta respiratoria al estornudar o toser

Sana distancia entre cada persona (1.50 mts)

Aplicacion de gel antibacterial

Toma de temperatura

Uso de tapetes sanitizantes

Documentacion
requerida en
las etapas de
revision
documental,
evaluacion de
la experiencia y
valoracién del
mérito

La Secretaria de Energia se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento del
proceso, a las candidatas y candidatos la documentacion o referencias que acrediten
los datos registrados en www.trabajaen.gob.mx para fines de la revision curricular y del
cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 21 de la LSPCAPF, asi como
de la presente convocatoria. De no acreditar su existencia o autenticidad se descartara
su participaciéon o en su caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccion
y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la Secretaria de
Energia, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

Las candidatas y candidatos deberan presentar para su revision los siguientes documentos:

Revisiéon documental

1. Acta de nacimiento o forma migratoria vigente que lo autoriza a trabajar en México.

2. Cartilla liberada del servicio militar nacional (s6lo para hombres hasta los 40 afos
de edad).
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o

10.

11.

Formato de Inscripcién en el RFC expedido por el Sistema de Administracion
Tributaria (SAT), MISMO QUE DEBERA COINCIDIR CON LOS TRECE
CARACTERES ALFANUMERICOS REGISTRADOS EN SU CURRICULUM DE
TRABAJAEN.

Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) expedida por el
Registro Nacional de Poblaciéon e Identificacion Personal (RENAPO).

Curriculo registrado por las candidatas y candidatos en www.trabajaen.gob.mx.
Carta Protesta de Decir Verdad, la <cual estda disponible en
www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-secretaria-de-energia?idiom=es

Titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o en su caso, cédula
profesional correspondiente, en los términos del numeral 175 de las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. En
caso de que se solicite nivel de estudio “Titulado” se acepta Acta de Examen
Profesional aprobado o documento oficial expedido por la institucion educativa que
acredite el tramite y plazo de entrega del titulo o cédula profesional; y/o en su
defecto la “Autorizacion Provisional para ejercer la Profesion por el Titulo en
Tramite” expedida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Publica. Para los casos en los que el requisito académico sefale
"Terminado o Pasante" se acepta documento oficial expedido por la institucion
educativa que acredite 100% de los créditos cubiertos o carta de pasante o
documento expedido por la institucion educativa que lo acredite con tal caracter o
en su defecto “Autorizacion Provisional para ejercer como Pasante en el ambito
laboral de su profesién” expedida por la Direccién General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica.

En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar
invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion
Publica, como puede ser la revalidacion de estudios o el dictamen que determine
la equiparabilidad de los estudios realizados con los impartidos por las
instituciones del pais.

Para comprobar la escolaridad de nivel bachillerato requerida en el perfil del
puesto se aceptan los estudios de licenciatura; en el caso de que el perfil establezca
alguna especialidad técnica, comercial o similar, el titulo de licenciatura debera
corresponder a ésta. Para nivel licenciatura se aceptan los estudios de maestria y
doctorado siempre y cuando correspondan al area de estudio solicitada.
Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, se aceptan: credencial para
votar, pasaporte, cartilla liberada del servicio militar nacional o cédula profesional.
Copia de las dos ultimas evaluaciones del desempefio anuales que haya recibido
como servidora o servidor publico de carrera titular en el puesto actual o en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores publicos
considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento. Este
requisito so6lo aplica para las personas que tengan el caracter de servidoras vy
servidores publicos de carrera titulares a la fecha en que el concurso de que se
trate sea publicado en el Diario Oficial de la Federacién y que deseen acceder por
concurso a una promocion, excepto cuando se trata de puestos del mismo rango,
o inferior. Para las personas que ocupen un puesto nivel Enlace, la evaluacién con
la cual obtuvieron la titularidad del puesto, no forma parte de las requeridas en el
Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica.

Para acreditar los afios de experiencia en las areas requeridas en el perfil del
puesto, la candidata o candidato podra presentar documentos que acrediten la
antigliedad (fecha de ingreso y término) y area de experiencia laboral, tales como:
nombramientos, bajas, contratos, constancias de periodos laborados en hoja
membretada, recibos de pagos, hojas unicas de servicio, recibos de honorarios,
reporte de semanas cotizadas al IMSS, expediente electrénico unico del ISSSTE,
declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, actas constitutivas de empresas,
constancias de servicio social y/o practicas profesionales, etcétera. No se tomaran
en cuenta cartas de recomendacion y estados de cuentas bancarias.
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Evaluacién de la experiencia

Las candidatas y candidatos deberan presentar para la evaluacion de la experiencia

los documentos oficiales probatorios que la acrediten. Por ejemplo: nombramientos,

bajas, contratos, constancias de periodos laborados en hoja membretada, recibos de
pagos, hojas Unicas de servicio, recibos de honorarios, reporte de semanas cotizadas
al IMSS, expediente electrénico unico del ISSSTE, declaraciones del Impuesto Sobre
la Renta, actas constitutivas de empresas, constancias de servicio social y/o practicas

profesionales, etcétera. Para mayor informaciéon de la documentacion a presentar y

criterios de evaluacién, consultar www.trabajaen.gob.mx, seccién Documentacion e

Informacién Relevante, documento Metodologia y Escalas de Calificaciéon para la

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito.

Aspectos a evaluar

e Orden en los puestos desempefiados: comprobantes de los ultimos dos niveles de
puesto.

e Tiempo de permanencia en los puestos desempefados: documentos que indiquen
inicio y fin de cada puesto.

e Experiencia en el sector publico: comprobantes del sector publico.

e Experiencia en el sector privado: comprobantes del sector privado.

e Experiencia en el sector social: comprobantes del sector social.

¢ Nivel de remuneracion: comprobante de ingreso bruto de su puesto actual o ultimo.

e Relevancia de funciones y actividades desempefiadas en relacidon con el puesto
vacante: curriculo registrado en www.trabajaen.gob.mx.

Solo para servidoras y servidores publicos de la Secretaria de Energia en puestos de

dependencia directa de la vacante:

e Experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante: documento
comprobatorio del tiempo trabajado en los puestos inmediatos inferiores al de
la vacante.

e Aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante: resultado de las dos
Ultimas evaluaciones de desempefio en los puestos inferiores inmediatos al de
la vacante.

Valoracion del mérito

Las candidatas y candidatos deberan presentar para la valoracion del mérito los

documentos probatorios que la acrediten. Para mayor informacién de la documentacion

a presentar y criterios de evaluacion, consultar www.trabajaen.gob.mx, seccion

Documentacion e Informacion Relevante, documento Metodologia y Escalas de

Calificacion para la Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito.

Aspectos a evaluar

e Logros: documento oficial comprobatorio que haga constar las certificaciones
vigentes en competencias laborales o habilidades profesionales diferentes a las
del Servicio Profesional de Carrera, en caso de que el documento carezca de
vigencia expresa, debera tener una antigliedad maxima de 3 afios; publicaciones
especializadas relacionadas con su campo de experiencia (gacetas, revistas,
prensa o libros).

e Distinciones: documento oficial comprobatorio que acredite haber fungido como
Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente o miembro fundadora o
fundador en asociaciones u organizaciones no gubernamentales (cientificas, de
investigacion, gremiales, estudiantiles o de profesionistas), titulo grado académico
Honoris Causa, graduacion con honores o distincion.

e Reconocimientos y premios: documento oficial probatorio a nombre de la
candidata o candidato que haga constar que se le otorgd un premio,
reconocimiento por colaboraciéon, ponencias o trabajos de investigacion,
reconocimiento por antigiedad en el servicio publico o que obtuvo primero,
segundo o tercer lugar en competencias o certamenes publicos o abiertos.

e Actividad destacada en lo individual: titulo o grado académico en el extranjero con
reconocimiento oficial por la Secretaria de Educaciéon Publica, patentes a su
nombre, servicios 0 misiones en el extranjero, derechos de autor, servicios de
voluntariado, altruismo o filantropia (no incluye donativos).
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e Otros estudios: diplomados, licenciaturas, especialidades, maestrias, doctorados,
postdoctorados adicionales a los requeridos en el perfil del puesto vacante en
concurso. Titulo registrado en la Secretaria de Educacién Publica y/o en su caso,
cédula profesional correspondiente, en los términos del numeral 175 de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera. En caso de que se solicite nivel de estudio “Titulado”, se acepta Acta de
Examen Profesional aprobado o documento oficial expedido por la institucion
educativa que acredite el tramite y plazo de entrega del titulo o cédula profesional.
En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentar
invariablemente el reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion
Publica, como pueden ser la revalidacion de estudios o el dictamen que determine
la equiparabilidad de los estudios realizados con los impartidos por las
instituciones del pais.

Sdlo aplica para servidoras y servidores publicos de carrera titulares:

e Resultado de las Ultimas evaluaciones de desempefio. Calificaciones en las
evaluaciones del desempefio anual.

e Resultado de las acciones de capacitacién. Promedio de calificaciones de las
Acciones de Capacitacion en el ejercicio fiscal inmediato anterior. No aplica si no
se autorizaron acciones de capacitacion.

e Resultados de proceso de certificacion. Capacidades profesionales certificadas
vigentes de servidores publicos logradas en puestos sujetos al SPC.

Entrega de la
documentacion

Toda la documentacién requerida debera entregarse personalmente en el domicilio,
fecha y hora establecidos en el mensaje que por via electronica reciban en su cuenta
del portal www.trabajaen.gob.mx, de la siguiente manera:

e Original o copia certificada para su cotejo.

e Digitalizada:

- Un archivo por documento, por ambos lados, en formato PDF y escala a
100%.

- Grabados en disco compacto No Regrabable e identificado con el nombre del
puesto, y folio del concurso.

e Organizada en una carpeta para cada etapa: Revisién documental, Evaluacién de
la experiencia y Valoracién del mérito.

e NOTA: TODOS LOS DOCUMENTOS ORIGINALES INVARIABLEMENTE
DEBEN COINCIDIR CON LOS DIGITALIZADOS, LA FALTA DEL DISCO
COMPACTO O DE CUALQUIERA DE LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL O
COPIA DIGITALIZADA SERA MOTIVO DE DESCARTE.

Registro de
aspirantes al
concurso

La inscripcion de aspirantes a un concurso se realizara unicamente a través del portal
www.trabajaen.gob.mx, con dicha herramienta se realizara la revisién curricular y a
cada aspirante le asignard un numero de folio para el concurso, mismo que servira
para formalizar su inscripciéon al mismo y como identificacion durante el desarrollo del
proceso de seleccién; este niumero de folio asegura el anonimato de las candidatas y
candidatos. En caso de que el sistema determine que la o el aspirante no cumple con
el perfil le emitira un folio de rechazo (RXX-XXXXX). En este caso podra solicitar la
reactivacion de folio correspondiente, cumpliendo con lo sefialado en el apartado
Reactivacién de folios.

Cuando la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica
Federal detecte mas de un folio de un aspirante en Trabajaen realizara las acciones
necesarias para que prevalezca unicamente el registro que coincida con la CURP y la
documentacion presentada por la o el usuario. En caso de que ningun folio coincida
con la clave referida y la documentacion presentada por el aspirante, realizara las
acciones que correspondan para asegurar la calidad, integralidad y veracidad de la
informacién en Trabajaen.

En caso de que la Direccion General Adjunta de Administracion de Personal o la
Unidad detecten més de una inscripcidon a un mismo concurso por un candidato, se
notificara al CTS para que proceda a su descarte del concurso.
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Reactivacion
de folios

A partir de la publicacion de la convocatoria y hasta un dia habil posterior al cierre de la
etapa del registro, las y los aspirantes podran solicitar al correo electronico
etinoco@energia.gob.mx, su peticion de reactivacion de folio.

La solicitud de reactivacion de folio debera dirigirse al Comité Técnico de Seleccion e

incluir:

e Justificacion de por qué considera que se debe reactivar su folio (escrito libre con
firma autégrafa).

e Pantalla de bienvenida de www.trabajaen.gob.mx, donde se observe su folio de
rechazo.

e Curriculo Vitae del Portal de Trabajaen, sin haber sido modificado
posteriormente al rechazo.

e Copia de documentos probatorios de su escolaridad y experiencia laboral, con
fechas de ingreso y baja de cada puesto para verificar el tiempo laborado, asi
como la coincidencia con las areas de experiencia requeridas en el perfil del
puesto.

e Indicar la cuenta de correo electronico personal donde sera enviada la respuesta a
su peticién; esta ultima sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de
Seleccion.

La reactivacion de folios Sl sera procedente cuando a juicio del Comité Técnico de
Seleccion se acredite lo siguiente:

1. Omisiones o errores en la captura de informaciéon académica y/o laboral, por parte
de la o el aspirante que se acrediten fehacientemente.

La reactivacion de folios NO sera procedente cuando a juicio del Comité Técnico de
Seleccion se identifique que:

1. La o el aspirante haya renunciado al concurso;

2. La o el aspirante haya renunciado a calificaciones de evaluaciones de habilidades;

3. Exista duplicidad de registros en www.trabajaen.gob.mx.

4. La modificaciéon del curriculo vitae en www.trabajaen.gob.mx haya tenido como fin
ocultar el motivo por el cual se rechazé la postulacién.

5. Exista algun otro motivo que a juicio del CTS, manifieste dolo por parte de la o el
aspirante.

El CTS resolvera las solicitudes de reactivacion de folio en un plazo maximo de 7 dias
habiles, contados a partir del dia habil siguiente de la fecha de recepcién de la misma.
Cuando la Direccidon General Adjunta de Administracion de Personal advierta la
duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, el CTS procedera al
descarte del candidato

Temarios y
guias

El temario referente a los examenes de conocimientos se encontrara a disposicion de
las candidatas y candidatos en https://www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-
secretaria-de-energia?idiom=es a partir de la fecha de la publicacién de la convocatoria
en el Diario Oficial de la Federacién y en www.trabajaen.gob.mx.

En la Secretaria de Energia las evaluaciones de habilidades no cuentan con
temario, debido a que se realizan mediante la aplicacion de pruebas
psicométricas.

Aplicacion de
evaluaciones

La Secretaria de Energia comunicara la fecha, hora y lugar en que las candidatas y
candidatos deberan presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas. En
dichas comunicaciones se especificara la duracion aproximada de cada aplicacion, asi
como el tiempo de tolerancia para el registro antes del inicio de la evaluacion. En caso
de no presentarse en la fecha y horario sefialados para la presentacion de sus
evaluaciones las candidatas y candidatos seran descartados del concurso.

No se permitira el uso de teléfonos celulares, computadoras de mano, dispositivos de
CD, DVD, memorias portatiles de computadora, camaras fotograficas, calculadoras, asi
como cualquier otro dispositivo, libro o documento que posibilite consultar, reproducir,
copiar, fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones, salvo que en las bases de la
convocatoria se autorice o requiera de su utilizacion como medio de apoyo para la
evaluacion.

En caso de que, por causas de fuerza mayor, la aplicacién de la evaluacion de
conocimientos se realice en version impresa, esta se calificara en presencia de cada
candidata o candidato y en ningun caso procedera la entrega de los reactivos ni las
opciones de respuesta ni el contenido o los criterios de evaluacion.
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ElI CTS determina que:

1. En ninguln caso se realizara revisién de examenes, no procedera la entrega de los
reactivos, ni las opciones de respuesta, ni el contenido o los criterios de
evaluacion. Asimismo, no procedera en el caso de la revision documental,
evaluacion de la experiencia y valoracién del mérito.

2. De conformidad con el Art. 35 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal:

a) Los resultados aprobatorios de los examenes de conocimientos tendran
vigencia de un afio a partir de la fecha de aplicacion, siempre y cuando se
trate del mismo puesto en concurso y no cambie el temario con el cual se
evalud la capacidad de conocimientos de que se trate. Para hacer validos los
resultados vigentes, las candidatas y candidatos deberan enviar durante el
periodo de registro y hasta un dia habil posterior al cierre de la etapa del
registro, a la direccion electronica: opadilla@energia.gob.mx, su solicitud
fundamentada, firmada autégrafamente, con nombre completo del solicitante;
folios de participacion y nombre del puesto en concurso anterior y actual;
dirigida a la Direccion General Adjunta de Administracion de Personal, y
anexar la pantalla de bienvenida del portal Trabajaen, e impresion del
resultado aprobatorio obtenido de la pagina de Trabajaen.

b) Los resultados de las evaluaciones de habilidades tendran vigencia de un afo
a partir de la fecha de aplicacién, siempre y cuando se trate de la misma
habilidad a evaluar, en el mismo nivel o rango de puesto en concurso y se
hayan aplicado con el sistema de evaluacion de la Secretaria de Energia.

Reglas de
Valoracion

Sera motivo de descarte de las candidatas y candidatos: a) No presentarse a
cualquiera de las evaluaciones a las que sea citado; b) No acreditar fehacientemente
cualquiera de los requisitos establecidos en el Art. 21 de la LSPCAPF y en esta
convocatoria; o ¢) No obtener un resultado aprobatorio en la etapa de examen de
conocimientos, el cual es de 70/100.

Los resultados obtenidos en la evaluacion de habilidades, evaluacién de la experiencia
y valoraciéon del mérito no seran motivo de descarte; sin embargo, se sumaran a la
calificacion obtenida en la evaluacion de conocimientos para determinar el orden de
prelacion de las candidatas y candidatos que pasaran a entrevista. La calificacion de
cada etapa originalmente se expresa en numeros absolutos y en el Sistema de
Puntuacion se les otorgan un porcentaje de acuerdo a lo siguiente:

Sistema de Puntuacion

Nivel Examenes de Evaluacién de Evaluacion de Valoracion Entrevista
conocimientos Habilidades Experiencia del Mérito

Para cualquier nivel 100=30 100=20 100=10 100=10 100=30

Se consideraran como finalistas a las candidatas y candidatos que hayan obtenido al
terminar la entrevista, el Puntaje Minimo de Aptitud, el cual equivale a 80 puntos en
una escala de 0 a 100.

Entrevista

Las entrevistas tienen la finalidad de que el CTS profundice en la evaluaciéon de la
capacidad y conocimientos de las candidatas y candidatos. Pasaran a la etapa de
entrevista hasta tres candidatas o candidatos con la mayor calificacién en las etapas
previas, siempre que su puntaje promedio antes de la etapa de entrevistas sea igual o
mayor a 50 puntos en el Sistema de Puntuacién. En caso de que ninguna de las
candidatas o candidatos entrevistados obtenga una calificacion definitiva mayor a ochenta
puntos para ser considerado finalista, el CTS seguira entrevistando ternas en orden de
prelacion, hasta determinar a una ganadora o ganador, o declarar desierto el concurso.

Determinacion
y fallo

La ganadora o ganador del concurso sera la persona finalista que obtenga la
calificacion mas alta en el proceso de seleccion; es decir, la de mayor calificacion
definitiva. En el supuesto de que la ganadora o ganador inicial comunique por escrito a
la Secretaria de Energia su decision de no ocupar el puesto o bien que no se presente
a tomar posesion y ejercer las funciones del mismo en la fecha sefialada, el Comité
Técnico de Seleccion, en su caso, determinara a la o el finalista con la siguiente mayor
calificacion definitiva, quien podra llegar a ocupar el puesto sujeto a concurso.

La Direccion General de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
difundird en www.trabajaen.gob.mx y en https://www.gob.mx/sener/articulos/quieres-
laborar-en-la-secretaria-de-energia?idiom=es el nombre de la ganadora o ganador del
concurso y su folio. Asi mismo, registrara en su caso la reserva de aspirantes.
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Declaracion El Comité Técnico de Seleccion podra, considerando las circunstancias del caso,
de concurso declarar desierto un concurso cuando:
desierto e Ninguna candidata o candidato se presente al concurso.
¢ Ninguna candidata o candidato obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser
considerada/o finalista.
e Sodlo una o un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetada/o, o
bien, no obtenga la mayoria de los votos de las o los miembros del Comité
Técnico de Seleccion.
Reserva de Las candidatas o candidatos finalistas que no resulten ganadores en el concurso,
aspirantes integraran la reserva de aspirantes de la Secretaria de Energia, siempre y cuando

hayan obtenido 80 puntos o mas. Para los fines de constitucién y operacién de la
reserva no existira orden de prelacion alguno entre las y los integrantes de la misma.
Esta reserva tendra una vigencia de un afio a partir de la publicacion de los resultados
finales del concurso de que se trate y sélo podra ser considerada para procesos de
selecciodn en la Secretaria de Energia.

Publicacion de
resultados y
disposiciones
generales

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

2. Durante el concurso los resultados de cada etapa seran publicados en
www.trabajaen.gob.mx identificandose a cada candidata/o con su numero de folio
y en www.gob.mx/sener/articulos/labora-en-la-secretaria-de-energia a la ganadora
0 ganador de cada concurso.

3. Los datos personales de las candidatas y candidatos son confidenciales aun
después de concluido el concurso.

4, Cada candidata o candidato se responsabilizara de los traslados y gastos
erogados como consecuencia de su participacion en actividades relacionadas con
motivo de la presente convocatoria.

5. De acuerdo al principio de equidad, no procedera la reprogramacion de las fechas
para la aplicacion de cualquiera de las etapas del concurso a peticion de las
candidatas y candidatos.

6. Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por el
Comité Técnico de Seleccion conforme a las disposiciones aplicables.

7. Las candidatas y candidatos podran presentar Inconformidad o Recurso de
Revocacion, previstos en los términos de la LSPCAPF y de su Reglamento, ante
el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria de Energia, en
Insurgentes Sur 890, 5° Piso, Col. Del Valle, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100,
Ciudad de México, de 9:00 a 15:00 hrs, tiempo del centro.

8. El portal www.trabajaen.gob.mx es un sistema informatico operado por la
Secretaria de la Funcion Publica, por lo que para atencién o aclaracion de dudas,
se encuentra disponible el correo electrénico trabajaen@funcionpublica.gob.mx y
los teléfonos (01-55) 2000-3000 ext. 4180 y 4374.

Resolucion
de Dudas

A efecto de garantizar la atenciéon y resolucion de dudas que las candidatas y
candidatos formulen con relacién a los puestos y al desarrollo del proceso de
seleccion, se encuentra disponible el correo electrénico opadilla@energia.gob.mx.

Ciudad de México, a 23 de diciembre de 2020.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Energia

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, el Secretario Técnico:
José Gutiérrez Ruiz
Firma Electrénica.
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Secretaria de la Funcion Publica
NOTA ACLARATORIA DE LA CONVOCATORIA
PUBLICA Y ABIERTA No. 375

En relacion a la Convocatoria Publica y Abierta nimero 375, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
16 de diciembre de 2020, en la cual se incluyd el calendario para el desahogo de los concursos
correspondientes, con fundamento en los articulos 24, 26, 28, 74 y 75 fracciones Ill y X de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, 4, 17, 18, 32 fraccion Il, 34 y 36 segundo parrafo
de su Reglamento, y el numeral 196, 197 y 201 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010 y sus ultimas reformas, la
Secretaria Técnica de los Comités Técnicos de Seleccion, informa lo siguiente:

NOTA ACLARATORIA
DICE:

Fase o Etapa

Fecha o Plazo

Publicacién del Concurso

16 de diciembre de 2020

Registro de candidatos(as) y Revision curricular

del 16 de diciembre de 2020 al
diciembre de 2020

30 de

Recepcion de solicitudes para reactivacion
de folios

El CTS no autorizé la reactivacion de folios por
causas imputables a los (las) aspirantes

Examen de Conocimientos

del 02 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Evaluacion de Habilidades

del 02 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Revision Documental

del 02 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Evaluacion de la Experiencia y Valoraciéon del
Mérito

del 02 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién

del 02 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Determinacion

del 02 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

DEBE DECIR:

Fase o Etapa

Fecha o Plazo

Publicacién del Concurso

16 de diciembre de 2020

Registro de candidatos(as) y Revision curricular

del 16 de diciembre de 2020 al
diciembre de 2020

30 de

Recepcion de solicitudes para reactivacion
de folios

El CTS no autorizd la reactivacion de folios por
causas imputables a los (las) aspirantes

Examen de Conocimientos

del 04 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Evaluacion de Habilidades

del 04 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Revision Documental

del 04 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Evaluacion de la Experiencia y Valoraciéon del
Mérito

del 04 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién

del 04 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Determinacion

del 04 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Ciudad de México, a 23 de diciembre de 2020.
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de la Funcién Publica
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Firma la Secretaria Técnica del Comité Técnico de Seleccion y Subdirectora de Ingreso,
encargada de la Direccién de Ingreso y Control de Plazas mediante oficio de designacion
No. 510/DGRH/1843/2020.

Lic. Ana B. Herrera Ornelas
Rubrica.
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Secretaria de la Funcion Publica
NOTA ACLARATORIA DE LA CONVOCATORIA PUBLICAY ABIERTA No. 0375

En relacion a la Convocatoria Publica y Abierta numero 0375, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 16 de diciembre de 2020, se incluyd la plaza denominada ABOGADO(A) A con cddigo de
puesto 27-113-1-E1C012P-0002852-E-C-U, con fundamento en los articulos 2, 23, 26, 28, 74 y 75 fracciones
Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, 4, 17, 18, 32 fraccion Il y
34 de su Reglamento, y el numeral 196, 197, 199 y 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 Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de Julio de 2010 y sus
reformas de 29 de Agosto de 2011, 6 de Septiembre de 2012 y 23 de Agosto de 2013, el suscrito Director de
Ingreso y Control de Plazas, emite la siguiente:

NOTA ACLARATORIA

Se hace la aclaracion que la publicacion del puesto Abogado(a) A se diferira, a una nueva fecha por lo que
aquellos(as) interesados(as) en participar en el concurso respectivo, deberan estar atentos(as) a la posterior
publicacion de dicha vacante, a efecto de que lleven a cabo su inscripcion.

Ciudad de México, a 23 de diciembre de 2020.
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de la Funcién Publica
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, firma la Secretaria Técnica y Subdirectora de Ingreso,
encargada de la Direccién de Ingreso y Control de Plazas mediante oficio de designacion
No. 510/DGRH/1843/2020.
Lic. Ana B. Herrera Ornelas
Rubrica.

AVISO AL PUBLICO

Se informa que para la insercion de documentos en el Diario Oficial de la Federacién, se deberan cubrir los

siguientes requisitos:

e Escrito dirigido al Director General Adjunto del Diario Oficial de la Federacion, solicitando la publicaciéon
del documento, fundando y motivando su peticion conforme a la normatividad aplicable, con dos copias
legibles.

e Documento a publicar en papel membretado que contenga lugar y fecha de expedicién, cargo, nombre y
firma autdégrafa de la autoridad emisora, sin alteraciones, en original y dos copias legibles.

e Archivo electrénico del documento a publicar contenido en un solo archivo, correctamente identificado.

e Las hojas deben estar numeradas y no debe contener tablas dentro de celdas.

Todos los documentos originales, entregados al Diario Oficial de la Federacién, quedaran resguardados en

sus archivos.

Las solicitudes de publicacion de licitaciones para Concursos de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y

Servicios, asi como los Concursos a Plazas Vacantes del Servicio Profesional de Carrera, se podran tramitar

a través de la herramienta “Solicitud de publicacion de documentos en el Diario Oficial de la Federacion a

través de medios remotos”, para lo cual ademas de presentar en archivo electrénico el documento a publicar,

el pago correspondiente (s6lo en convocatorias para licitaciones publicas) y la e.firma de la autoridad emisora
del documento, debera contar con el usuario y contrasefia que proporciona la Direcciéon General Adjunta del

Diario Oficial de la Federacion.

Por ninglin motivo se dara tramite a las solicitudes que no cumplan los requisitos antes sefialados.

Teléfonos: 55 50 93 32 00 y 55 51 28 00 00, extensiones 35068 y 35082.

ATENTAMENTE
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
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Secretaria de la Funcion Publica
NOTA ACLARATORIA DE LA CONVOCATORIA
PUBLICA Y ABIERTA No. 376

En relacién a la Convocatoria Publica y Abierta numero 376, publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 16 de diciembre de 2020, en la cual se incluyé el calendario para el desahogo de los concursos
correspondientes, con fundamento en los articulos 24, 26, 28, 74 y 75 fracciones Ill y X de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, 4, 17, 18, 32 fraccion Il, 34 y 36 segundo parrafo
de su Reglamento, y el numeral 196, 197 y 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 Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y sus ultimas reformas, la
Secretaria Técnica de los Comités Técnicos de Seleccién, informa lo siguiente:

NOTA ACLARATORIA

DICE:

Fase o Etapa

Fecha o Plazo

Publicacién del Concurso

16 de diciembre de 2020

Registro de candidatos(as) y Revision
curricular

del 16 de diciembre de 2020 al 30 de diciembre de 2020

Recepcidn de solicitudes para reactivacion
de folios

El CTS no autorizé la reactivacion de folios por causas
imputables a los (las) aspirantes

Examen de Conocimientos

del 31 de diciembre de 2020 al 15 de marzo de 2021

Evaluacion de Habilidades

del 31 de diciembre de 2020 al 15 de marzo de 2021

Revision Documental

del 31 de diciembre de 2020 al 15 de marzo de 2021

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion
del Mérito

del 31 de diciembre de 2020 al 15 de marzo de 2021

Entrevista por el Comité Técnico de
Seleccion

del 31 de diciembre de 2020 al 15 de marzo de 2021

Determinacion

del 31 de diciembre de 2020 al 15 de marzo de 2021

EBE DECIR:

Fase o Etapa

Fecha o Plazo

Publicacién del Concurso

16 de diciembre de 2020

Registro de candidatos(as) y Revision
curricular

del 16 de diciembre de 2020 al 30 de diciembre de 2020

Recepcidon de solicitudes para reactivacion
de folios

El CTS no autorizé la reactivacion de folios por causas
imputables a los (las) aspirantes

Examen de Conocimientos

del 04 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Evaluacion de Habilidades

del 04 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Revision Documental

del 04 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Evaluacion de la Experiencia y Valoracion
del Mérito

del 04 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Entrevista por el Comité Técnico de
Seleccion

del 04 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Determinacion

del 04 de enero de 2021 al 15 de marzo de 2021

Ciudad de México, a 23 de diciembre de 2020.
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de la Funcion Puablica
“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, firma la Secretaria Técnica
y Directora de Convenciones y Mecanismos Anticorrupcion.
Mtra. Valentina Valdez Jasso

Rubrica.
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Secretaria del Trabajo y Previsién Social
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 298

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social con fundamento en los
articulos 21, 23, 24, 26, 28, 37 y 75, fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y 5, 17, 18, 32 fraccién I, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40 y 47 de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007 y numerales 174, 175, 185, 192,
195, 196, 197, 200, 201, 248 y 252 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,
establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada el 17
de mayo de 2019, Acuerdo por el que se determinan las condiciones de reactivacion y suspensién de plazos y
términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, mediante
utilizacién de tecnologias de informacion y comunicacion como medida de prevencion de contagio y dispersion
del coronavirus SARS-CoV2, publicado el 30 de junio de 2020 en el Diario Oficial de la Federacion y de
conformidad con los Criterios Técnicos para la reactivacion de plazos y términos para la operacién del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, emitidos el 30 de junio de 2020 por la Unidad de
Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica,
emiten la siguiente CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee
ingresar al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal para ocupar las
siguiente plaza:

Denominacion DIRECCION DE PROCESOS Y REGISTRO DE SERVIDORES PUBLICOS
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Grupo, Grado y M21 Numero de vacantes 1 (UNA)
Nivel del Puesto
Remuneracion $62,042.00 (SESENTA Y DOS MIL CUARENTA Y DOS PESOS 00/100 M.N.)
Mensual Bruta
Caddigo de puesto 14-510-1-M1C018P-0000362-E-C-M | CIUDAD DE MEXICO
y Ciudad Boulevard Adolfo Lépez Mateos 1968, Colonia Los Alpes,

Alcaldia Alvaro Obregoén, C.P. 01010, Ciudad de México.

FUNCIONES PRINCIPALES
F1.- Determinar, en coordinacion con personal de la Direccion General de Asuntos Juridicos, las
necesidades de actualizacidon del Reglamento Interior de la Secretaria, con el fin de definir la estrategia,
actores y cronograma necesarios para su modificacion.
F2.- Coordinar la elaboracion del analisis respecto de las necesidades de actualizacion del Reglamento
Interior, con el fin de incorporar las modificaciones procedentes.
F3.- Solicitar a las unidades administrativas sus propuestas de modificacion, para que sean incorporadas al
Anteproyecto de Reglamento Interior.
F4.- Integrar en coordinacién con la Direccion General de Asuntos Juridicos el Anteproyecto de
Reglamento Interior, con el fin de actualizar el Reglamento Interior de conformidad con las modificaciones
a la estructura organica de la Secretaria.
F5.- Gestionar los trdmites correspondientes para la difusion del Reglamento Interno de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social (STPS) en la normateca interna de la dependencia.
F6.- Integrar, con la participacion de las unidades administrativas de la Secretaria, el Manual de
Organizacion General y los Manuales de Organizacion y Procesos de las unidades administrativas que
integran la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, con el propdsito de mantenerlos actualizados.
F7.- Tramitar su aprobacion ante el Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI), con el fin de obtener
la autorizacion ante la Oficialia Mayor y la o el C. Secretario del ramo, una vez aprobado por dicho Comité.
F8.- Gestionar los tramites para la difusion del Manual de Organizacién y Procesos de las unidades
administrativas de la STPS aprobado por el COMERI, a través de la normateca interna de la dependencia.
F9.- Coordinar la incorporacién y actualizacién en el RUSP los datos relativos a la informacion técnica y
complementaria del personal civil y solicitar a éstos/as los documentos que acrediten la veracidad de dicha
informacion para efectos de su validacion.
F10.- Establecer los mecanismos necesarios, para que el personal civil actualice periédicamente la
informacion técnica o complementaria que registre en el RUSP.
F11.- Supervisar la expedicién al personal civil de la STPS, constancia de su informacion contenida en el
RUSP, previa solicitud que la o el interesado formule por escrito, con el fin de que tenga acceso a sus
datos en el RUSP.
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PERFIL Y REQUISITOS
Escolaridad Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a
AREA DE ESTUDIO CARRERA GENERICA
No Aplica No Aplica
Experiencia Siete afos en cualquiera de las siguientes areas:
CAMPO DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Tecnolégicas Procesos Tecnolégicos
Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion de Empresas
Habilidades e Orientacion a Resultados
e Liderazgo
Conocimientos e Recursos Humanos: Organizacion y Presupuesto, Capitulo 1000
e Recursos Humanos: Profesionalizacion y Desarrollo
Idiomas e No Aplica
Otros e Disponibilidad para Viajar

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

12 El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso a la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, a su Reglamento, al
ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso
publicado el 12 de julio de 2010 y ultima reforma publicada el 17 de mayo de 2019, en
lo sucesivo Disposiciones y a la determinacion del Comité Técnico de Seleccion.

Requisitos de
participacion

22 Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto.

Se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser
ciudadana/o mexicana/o en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya
condicion migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado/a con
pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus
funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro/a
de algun culto, y no estar inhabilitado/a para el servicio publico, ni encontrarse con
algun otro impedimento legal.

Etapas del
concurso

32 El concurso comprende las etapas que se cumpliran de acuerdo con las fechas
establecidas a continuacion

Etapa Fecha o plazo

Publicacion de Convocatoria 23 de diciembre de 2020

Registro de Aspirantes Hasta el 07 de enero de 2021

| Revision curricular (por la herramienta
www.trabajaen.gob.mx)

Al momento del registro de aspirantes

Recepcion de peticiones Hasta el 11 de enero de 2021

de reactivacion de folios

* Il Examenes de Conocimientos Hasta el 12 de febrero de 2021

y Evaluacion de Habilidades

*Ill Evaluacién de la Experiencia y Valoracion Hasta el 26 de febrero de 2021

del Mérito (Revision Documental)

*IV Entrevista Hasta el 22 de marzo de 2021

*V Determinacion/Fallo del/la candidato/a Hasta el 22 de marzo de 2021

Ganador/a

* Debido al numero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, las fechas
indicadas podran estar sujetas a cambio sin previo aviso.

Se comunicara a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que debera presentarse
para la aplicacion de cada una de las etapas del concurso, a través de la pagina
electronica de Trabajaen de su servicio de mensajeria; en el entendido que de no
presentarse sera motivo de descarte del concurso. La invitacion se enviara con al
menos dos dias habiles de anticipacion a la fecha y hora prevista.




Miércoles 23 de diciembre de 2020 DIARIO OFICIAL 655

Los candidatos deberan considerar las previsiones necesarias de tiempo e imprevistos
para sus traslados, ya que la tolerancia maxima respecto a la hora en la que se tenga
programada el inicio de cada etapa sera de quince minutos considerando la hora oficial
para la Ciudad de México, misma que se encuentra ajustada en los equipos de
cémputo del area de Ingreso. Transcurrido dicho término, no se permitira el acceso
quedando inmediatamente descartados del concurso.

A peticién de los candidatos no procedera la reprogramaciéon de las fechas para la
aplicacion de cualquiera de las etapas del concurso.

En caso de que el candidato se encuentre inscrito en varios concursos y este citado a
otra etapa del proceso en el mismo dia y horario, el candidato decidira a que concurso
se presenta.

Registro de
aspirantes
y revision
curricular

42 En términos del numeral 213 del ACUERDO, la revision curricular se llevara a cabo
de forma automatica al momento en que los candidatos registren su participacién a un
concurso a través del portal de Trabajaen, el cual asignara un folio de participacion al
aceptar las condiciones del concurso que servira para formalizar su inscripcion a éste e
identificarlos durante el desarrollo del proceso de seleccién, con el fin de asegurar asi el
anonimato de los aspirantes o, en su caso, de rechazo que los descartara del concurso.
Se recomienda a los aspirantes interesados en concursar los puestos vacantes, la
lectura del documento “CONDICIONES DE USO Y RESTRICCIONES DE REGISTRO
DEL PORTAL DE TRABAJAEN” el cual se encuentra ubicado en la direccién electronica
www.trabajaen.gob.mx en el rubro denominado “Documentos e Informacion Relevante.
La revision curricular efectuada a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin perjuicio
de la revision y evaluacion de la documentacion que los candidatos deberan presentar
para acreditar que cumplen con los requisitos establecidos en la convocatoria.

Reactivacion
de Folios

52 Una vez que haya concluido el periodo de registro de aspirantes, y en caso de

haber obtenido un folio de rechazo, éstos tendran 2 dias habiles para enviar su escrito

de peticidn de reactivacion de folio dirigido al Comité Técnico de Seleccion de la plaza
que quiere concursar, la solicitud deberd enviarse de forma escaneada al correo
electronico spc_ingreso@stps.gob.mx de la Direccién del Servicio Profesional de

Carrera de la STPS.

El escrito debera firmarse y debera incluir la justificacion por la que solicita la

reactivacion del folio, sefialando la direccion electrénica donde recibira respuesta a su

peticién, la cual, sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion.

Al escrito de peticion se anexaran los siguientes documentos escaneados de forma legible:

e Identificacion oficial donde se observe su firma.

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

o Documentos que comprueben fehacientemente la experiencia laboral requerida en
el perfil del puesto.

e Documentos que comprueben fehacientemente el nivel de estudios requerido en
el perfil del puesto.

e  Curriculum vitae en el que manifieste, bajo protesta de decir verdad, la fecha de
inicio y término de cada registro laboral, el nombre del puesto, asi como las
funciones desempefiadas en cada puesto.

La reactivacion de folios sera procedente cuando a juicio de las y los integrantes del

Comité Técnico de Seleccion se acredite lo siguiente:

1. Errores en la captura de informacién de los datos académicos.

2. Errores en la captura de informacién de los datos laborales.

La reactivacion de folios NO sera procedente cuando:

1. La persona aspirante cancele su participaciéon en el concurso.

2. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Cuando la DGRH advierta la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un

concurso, el CTS procedera al descarte de los aspirantes.

No se consideraran las solicitudes de reactivacion de folios recibidas una vez

concluido el periodo establecido para este fin, sefialado en la convocatoria.

El proceso para dar respuesta a las solicitudes de reactivacion de folios se llevara a

cabo sin perjuicio de la etapa de evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito

de los candidatos (Revisién Documental), en la cual, el aspirante debera presentar
para su cotejo la documentacion original que se establezca en las bases de
participacion de la convocatoria.
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Medidas
Extraordinarias

62 Considerando el semaforo epidemiolégico y el aforo permitido, para la aplicacion de
los examenes de conocimientos y habilidades, asi como para la recepcion y cotejo de
los documentos, la persona aspirante debera presentarse personalmente. Las
evaluaciones y cotejo documental se llevaran a cabo en la Ciudad de México, en las
instalaciones de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria del
Trabajo y Previsiéon Social, el dia y la hora que se le informe a través de los mensajes
electrénicos respectivos que le seran enviados a su cuenta en el portal de Trabajaen.
Las personas candidatas para la etapa de entrevistas deberan presentarse en el lugar,
fecha y hora que se les indique para tal efecto a través de los mensajes respectivos
que le seran enviados a su cuenta en el portal de Trabajaen.

Debido a la situacion actual por la contingencia de SARS-CoV2 (COVID-19) y tomando
en cuenta las medidas preventivas establecidas por las autoridades sanitarias y
respetando en todo momento las medidas de prevencion de riesgos y sana distancia,
las personas servidoras publicas, asi como las personas aspirantes deberan utilizar el
Equipo de Proteccion Personal como son cubrebocas, lentes protectores o careta.

Con el objetivo de minimizar el riesgo de contagio, ademas de procurar y proteger la
integridad y la salud de las personas participantes y de quienes operan los concursos,
se llevara a cabo un filtro de ingreso a la Dependencia, se tomara la temperatura a las
personas servidoras publicas, asi como a las personas aspirantes, en caso de que el
personal a cargo del filtro de ingreso detecte temperaturas mayores a 37.5 o sintomas
visibles relacionados a COVID-19 (tos, flujo nasal o dificultad para respirar), no se
permitira el acceso. En el caso de las personas aspirantes no podran continuar con el
proceso y seran descartadas del o de los concursos a los que fueron citados.

Se proporcionara gel antibacterial a todas las personas que ingresen al inmueble y
deberan usar el cubrebocas durante su estancia; para evitar aglomeraciones en el
ingreso, se debera hacer fila y guardar la distancia recomendada por la Secretaria de
Salud, que es de 1.5 metros entre una persona y ofra.

Examenes de

conocimientos
y evaluaciones
de habilidades

78. La calificacion minima aprobatoria del examen de conocimientos sera igual o
superior a 70 puntos, en una escala de 0 a 100 sin decimales. Los candidatos que
obtengan en esta etapa una calificacién menor a 70 puntos seran descartados del o de
los concursos en los que se encuentren participando al momento del registro de la
calificacion, siempre y cuando se trate de la misma capacidad técnica, herramienta,
temario y que hayan sido evaluadas a través de las herramientas proporcionadas por
la STPS. El resultado de las mismas se vera reflejado en una escala de 0 a 100
puntos, sin decimales.

Los resultados reprobatorios en la etapa de examenes de conocimientos seran motivo
de descarte.

Los resultados obtenidos en la evaluaciéon de habilidades no seran motivo de descarte y
tendran vigencia de un afio, con calificacion igual o superior a 70, a partir de la fecha en
que se den a conocer a través de la pagina electrénica Trabajaen, tiempo en el cual los
aspirantes podran participar en otros concursos de esta Secretaria sin tener que sujetarse
al examen, siempre y cuando se trate de la misma habilidad, herramienta, temario y que
hayan sido evaluadas a través de las herramientas proporcionadas por la STPS. El
resultado de las mismas se vera reflejado en una escala de 0 a 100 puntos sin decimales.
Los candidatos que hayan sido evaluados en sus habilidades con herramientas
distintas a las administradas por la STPS, deberan realizar las evaluaciones, ya que
las calificaciones que hayan obtenido mediante otro mecanismo quedan sin efectos.
Para evaluar el idioma extranjero para las vacantes que por su descripcion y perfil del
puesto lo soliciten; en la etapa de examenes de conocimientos, el aspirante debera
presentar en original y copia simple el documento que lo compruebe.

A partir de la fecha de publicacién de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacién y en el portal de www.trabajaen.gob.mx. los temarios para los examenes
de conocimientos, asi como las guias referentes a los examenes de habilidades, se
encontraran a su disposicion en la pagina electronica de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social:
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm

En el supuesto que la o el participante considere que no se aplicaron correctamente
las herramientas de evaluacién, tendra un plazo maximo de tres dias habiles para
presentar por escrito su solicitud ante el Comité Técnico de Seleccion.

De conformidad con el Numeral 219 del ACUERDO, en los casos en que el CTS
determine la revision de examenes, ésta solo podra efectuarse respecto de la correcta
aplicacion de las herramientas de evaluacidon, métodos o procedimientos utilizados, sin
que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningun caso
procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.
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Evaluacion de
la experiencia
y valoracién
del mérito
(Revision
documental)

82. Documentacion requerida:

Los aspirantes deberan presentar sin excepcién alguna los siguientes documentos,

con la finalidad de verificar que estén fehacientemente acreditados los requisitos

legales, asi como los establecidos en la convocatoria, para ello debera presentar los
documentos en original legible o copia certificada sélo para su cotejo, y copia simple
tamafio carta para su entrega al area de ingreso:

e Impresién del documento de bienvenida del sistema Trabajaen, como
comprobante del numero de folio de nueve digitos y del folio asignado por el portal
para el concurso de que se trate.

e |dentificacién oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para
votar (INE o IFE), pasaporte, cédula profesional, cartilla del servicio militar liberada
o credenciales expedidas por instituciones oficiales.

e  Curriculum vitae de Trabajaen detallando funciones especificas, puesto ocupado y
periodo en el cual laboré (mes y afio) para acreditar los afios de experiencia
solicitados para el puesto por el cual se concurse y que se manifestaron en su
momento en el curriculum registrado en Trabajaen.

e  Curriculum vitae, formato de Excel descargable de la pagina oficial de la STPS:
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm

e Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto.

En el caso de que el grado avance en el nivel de estudios del puesto requiera

titulado/a: se acreditara con la exhibicion del titulo que aparezca registrado en la

pagina de internet del Registro Nacional de Profesionistas de la Direccién General de

Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica y/o, en su caso, mediante la

presentacion de la cédula profesional correspondiente expedida por dicha autoridad.

En ningln caso se aceptara la constancia o acta de presentacion y/o acreditacion del

examen profesional, ni cualquier otro documento con el que se pretenda acreditar que

la expedicion del titulo y/o cédula profesional se encuentra en tramite.

En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar la

documentacion oficial que acredite la autorizacién de las autoridades Educativas

Nacionales (Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica,

Area de Revalidacion de Estudios en el Extranjero) para el ejercicio de su profesion o

grado académico adicional a su profesion.

En el caso de que el grado de avance requerido sea de pasante se aceptara el

documento oficial emitido por la Direccion General de Profesiones que lo acredite

como tal, bajo la normatividad vigente.

En el caso de que el grado de avance en el nivel de estudios del puesto requiera

carrera terminada: se aceptara certificado, historial académico sellado o carta de

terminacion de estudios que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel
de estudios solicitado, los cuales deberan contener: sello y/o firma del éarea
correspondiente de la institucién educativa reconocida por la SEP.

Para los puestos cuyo perfil indique secundaria, preparatoria o bachillerato y técnico

superior universitario se considerara cubierto el perfil, si el aspirante demuestra

mediante documento oficial que cuenta con un nivel superior al requerido, sin
necesidad de presentar copia del certificado de secundaria, preparatoria o bachillerato

y técnico superior universitario.

e Acta de nacimiento y/o documento migratorio FM3 o tarjeta de residente vigente
que le permita la funcion a desarrollar.

e  Cartilla del servicio militar nacional liberada, se solicitara inicamente en el caso de
los hombres hasta los 40 afos. Lo anterior, conforme a los articulos 1 y 20 de la
Ley del Servicio Militar Nacional y el articulo 220 primer parrafo de su
Reglamento.

e Impresién del SAT de la Cédula de identificacion fiscal o Registro Federal de
Contribuyentes (RFC). Debera coincidir con los datos registrados por el candidato
en el sistema Trabajaen.

e Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP). Debera coincidir con los datos
registrados por el candidato en el sistema Trabajaen.

Es responsabilidad de los usuarios mantener actualizados los datos personales y

curriculares, los cuales seran utilizados por el sistema Trabajaen durante la operacién del

proceso del Subsistema de Ingreso del Servicio Profesional de Carrera.
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e Escrito bajo protesta de decir verdad en el que manifieste ser persona ciudadana
mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o persona extranjera cuya condicién
migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciada/o con pena
privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefo de las
funciones en el servicio publico; no estar inhabilitada/o para el servicio publico, ni
encontrarse con algun otro impedimento legal; no pertenecer al estado
eclesiastico o ser ministra/o de culto; que la documentacion presentada es
auténtica; que no tiene conflicto de intereses con la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social u otra Institucion, si tiene familiares dentro del 4° grado de
consanguinidad en la STPS; asimismo, en caso de desempefiar otro empleo en la
Administracién Publica Federal si tiene compatibilidad de empleos, y si ha sido
incorporada/o a los programas especiales de retiro voluntario, y si ha sido
beneficiada/o con el pago de una indemnizacién por la terminacion de su relacion
laboral en cualquier dependencia del sector.

Las y los aspirantes deberan descargar el formato para el escrito bajo protesta de decir

verdad en

http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm  dentro
del apartado “Uso y Consulta de Aspirantes” para su llenado y entrega durante la
etapa de Evaluacién de la Experiencia y valoracién del Mérito.

Las inconsistencias o datos no veridicos presentados por las y los aspirantes en el

escrito sefialado en el parrafo anterior, se haran del conocimiento del Comité Técnico

de Seleccidon de la plaza, a efecto de que se evalie y se determine los efectos
administrativos y/o legales que correspondan.

El requisito establecido en la fraccion lll del articulo 21 de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal se tendra por acreditado

cuando el aspirante sea considerado finalista por el Comité Técnico de Seleccién, toda

vez que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y

susceptible de resultar ganador del mismo, lo anterior, conforme al ultimo parrafo del

Numeral 174 del ACUERDO.

En caso de que se haya apegado a un programa de retiro voluntario, o haya sido

beneficiada/o con el pago de una indemnizacién por la terminaciéon de su relacion

laboral en la Administracion Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en
la normatividad aplicable.

Cabe sefialar que, si se detecta que alguno de los datos proporcionados no es

veridico, sera motivo de descarte.

e Los servidores publicos de carrera para ser sujetos a una promocidn por concurso
en el Sistema conforme a los articulos 37 de la LSPCAPF, 47 del RLSPCAPF, y
segundo parrafo del numeral 174 del ACUERDO, debera presentar las ultimas dos
evaluaciones del desempefio que haya aplicado como servidor publico de carrera
titular en el puesto en que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que
se hayan practicado como servidor publico de libre designacion, previo a obtener
su nombramiento como servidor publico de carrera titular.

De conformidad con el numeral 252 del ACUERDO, para las promociones por
concurso de los servidores publicos de carrera de primer nivel de ingreso, la
evaluacion del desempeiio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular
no formaréa parte de las dos requeridas por el articulo 47 del RLSPCAPF.
Las evaluaciones del desempefio 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. De no estar en alguno de los casos anteriores, debera
presentar escrito bajo protesta de decir verdad en el que manifieste no ser servidor
publico de carrera titular ni eventual.

Descargar “Formato Carta Protesta no ser Servidor Publico de Carrera™

http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm  dentro

del apartado, “Uso y Consulta de los Aspirantes”
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e Documentos comprobatorios para evaluar la experiencia laboral adquirida por los
aspirantes en los sectores publico, privado y/o social seran: hojas Unicas de
servicios, constancias de servicios, constancias de nombramientos, cartas finiquito,
constancias de baja, contratos de servicios profesionales por honorarios, altas o
bajas al ISSSTE, expediente electronico del ISSSTE, altas o bajas al IMSS,
constancia electrénica del IMSS de semanas cotizadas del asegurado, recibos de
pago con los que se comprueben los afos laborados, declaraciones del impuesto
sobre la renta, declaraciones patrimoniales, actas constitutivas de empresas,
poderes notariales, constancias laborales en hojas membretadas con direccion,
numeros telefonicos, firma y sello, en el que se indique nombre completo del
candidato, periodo laborado, percepcion, puesto(s) y funciones desempefadas.

Asimismo, se aceptara el documento de liberacién del servicio social emitido por la

Institucién Educativa, carta, oficio o constancia de término de servicio social y/o

practicas profesionales emitidos por la Instituciéon en la que lo hayan realizado y con

que se acrediten las areas generales de experiencia, acreditando por documento hasta
seis meses de experiencia solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse.

Solo se aceptaran cartas o constancias que acrediten experiencia como becario hasta

por un maximo de 6 meses.

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

recomendacion.

Para la verificacion de las referencias laborales el candidato debera llenar en el

formato denominado referencias laborales, cuando menos una referencia comprobable

del o de los empleos con los que se acrediten los afios de experiencia requeridos para
el puesto que se concurse.

Descargar “Referencias Laborales”:

http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm  dentro

del apartado, “Uso y Consulta de los Aspirantes”

e Constancias con las cuales el candidato acredite los méritos con los que cuenta,
tales como: evidencias de logros, distinciones, reconocimientos o premios
obtenidos en el ejercicio profesional o actividad individual de acuerdo con la
Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacion de la Experiencia y la
Valoracién del Mérito emitidas por la Direcciéon General de Desarrollo Humano y
Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de la Funciéon Publica que se
encuentran a su disposicion en la pagina electronica www.trabajaen.gob.mx en
“Documentos e Informacién Relevante”.

Con base en la revision y analisis de los documentos que presenten los candidatos, la

DGRH evaluara en la primera subetapa la experiencia y en la segunda el mérito. Los

resultados obtenidos seran considerados en el Sistema de Puntuaciéon General, sin

implicar el descarte de los candidatos.

Para los puestos de Enlace se asignara puntaje unico de 100 en la subetapa

evaluacion de experiencia, etapa lIl.

La no presentacién del original de cualquiera de los documentos que se describen en

la convocatoria, sera motivo de descarte.

Cuando la DGRH advierta la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un

concurso, el CTS procedera al descarte del candidato.

Sera motivo de descarte el no presentar cualquiera de los documentos requeridos en

las bases de participacién de las convocatorias. Bajo ningun supuesto se aceptara en

sustitucion de los originales, copia fotostatica de los documentos descritos, ni el acta
levantada con motivo de robo, destruccion o extravio o constancia de que el
documento se encuentra en tramite.

Toda la documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al espafiol,

invariablemente debera acompafarse de la traduccion oficial respectiva o no se

tomara en cuenta.

Cuando no se acredite la autenticidad de la informacién registrada o de la documentacion

presentada por el candidato, para acreditar la Evaluacién de la Experiencia, asi como el

perfil del puesto, se le descartara y se ejerceran las acciones procedentes.

Los aspirantes que al final de la etapa lll, cuente con menos de 45 puntos en una

escala de 0 a 100 sin decimales no seran considerados para la etapa de entrevista,

toda vez que no obtendrian los 75 puntos que se requieren para acreditar el puntaje
minimo de calificacién que establece el numeral 184, fraccién VIl del ACUERDO, las
reglas de valoracion general y el sistema de puntuacion general.
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Asi también, se hace del conocimiento de las y los candidatos, que esta STPS no
solicita como requisito de contrataciéon para la ocupacion de sus puestos, prueba
médica, examen o certificado de no-gravidez, de VIH/SIDA o de cualquier otra
naturaleza.

Determinacién
y Reserva de
aspirantes

92 Se consideraran finalistas a los candidatos que obtengan un minimo de 75 puntos
en una escala de 0 a 100 sin decimales, el cual resultara de la suma de los resultados
obtenidos en las etapas del procedimiento de seleccién, conforme al sistema de
puntuacién general.
Se declarara ganador o ganadora del concurso, a la persona finalista que obtenga la
mayoria de votos del Comité Técnico de Seleccion y, en su caso, obtenga la
calificacion definitiva mas alta en el proceso de seleccion.
El finalista con la siguiente mayor calificacion definitiva, podra llegar a ocupar el puesto
sujeto a concurso en el supuesto de que, por causas ajenas a la dependencia, el
ganador sefialado:
a) Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la
determinacion, su decisién de no ocupar el puesto, o
b) No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha
sefialada.
Las y los finalistas que no sean seleccionados, integraran la reserva de aspirantes de
la dependencia, con el fin de ser considerados para ocupar un puesto vacante del
mismo rango, homologo o afin en perfil y equivalente en grupo y grado, o un puesto
del rango inmediato inferior, cuando éste sea homologo o afin en perfil a aquél por el
que hubieren concursado. Para los fines de la constituciéon y operacion de la reserva
no existira orden de prelacion alguno entre los integrantes de la misma. La
permanencia en la reserva tendra una vigencia de un afio, contado a partir de la
publicacion de los resultados del concurso correspondiente. La reserva solo podra ser
considerada para procesos de seleccion en la propia dependencia.
El candidato que decline a la ocupacién de la plaza, siempre y cuando no se haya
dado de alta en esta Dependencia, debera comunicarlo al Comité Técnico de
Seleccion de la plaza que concurso, para que se analice si es el caso, la ocupacion de
la plaza por el finalista con la siguiente mayor calificacion definitiva.

Declaracion
de Concurso
Desierto

102 ElI Comité Técnico de Seleccion podra, considerando las circunstancias del caso,

declarar desierto un concurso:

I.  Porque ningun candidato/a se presente al concurso;

Il.  Porque ninguno/a de las y los candidatos obtenga el puntaje minimo de aptitud
para ser considerado/a finalista,

lll.  Porque sdlo una persona finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea
vetada o bien, no obtenga la mayoria de los votos de las y los integrantes del
Comité Técnico de Seleccién.

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

convocatoria.

Cancelacion
del Concurso

112 El Comité Técnico de Profesionalizacion o de Selecciéon podran cancelar el

concurso de las plazas en los supuestos siguientes:

a) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion legal expresa
que restrinja la ocupacion del puesto de que se trate o,

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

c) Cuando el Comité Técnico de Profesionalizacion determine que se modifica o
suprime del Catélogo del puesto en cuestion.

Reglas de
valoracioén

122 Las Reglas de Valoracién General se determinan con base en el Acuerdo No.
CTPSTPS.002.4/42.0/2011 autorizado por el Comité Técnico de Profesionalizacion de
esta STPS en su 42. Sesion Ordinaria del 2 de diciembre de 2011 con fundamento a lo
sefalado en el Numeral 183 del ACUERDO.

a) Autorizar como minimo uno y maximo dos examenes de conocimientos y para el
caso de habilidades, respectivamente una evaluacion como minimo y dos como
maximo. En la convocatoria del puesto de la vacante concursada se precisara la
denominacion de los mismos.

b) La calificacion minima aprobatoria para los examenes de conocimientos sera de
70 puntos en una escala de 0 sobre 100 sin decimales.
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c) Se promediaran las calificaciones de los examenes de conocimientos y de
habilidades para el efecto de tener una sola calificacién en cada una de las
respectivas subetapas; siempre y cuando hayan obtenido la calificacién minima
aprobatoria en cada uno de los exdmenes de conocimientos técnicos.

d) El Comité Técnico de Seleccion podra autorizar la participacion de especialistas
que asesoren o auxilien al Comité a desarrollar la etapa de entrevistas.

e) El numero minimo de candidatos a entrevistar, el cual sera al menos de tres si el
universo de candidatos lo permite. En el supuesto de que el nimero de candidatos
que aprueben las etapas sefialadas en las fracciones |, Il y Il del articulo 34 del
Reglamento fuera menor al minimo establecido, se debera entrevistar a todos.

f) Se continuaran entrevistando candidatos en un minimo de tres si el universo de
candidatos lo permite, en caso de no contar con al menos un finalista de entre los
candidatos ya entrevistados, conforme a lo previsto en el articulo 36 del
Reglamento.

g) El puntaje minimo para ser considerado finalista y apto para el desempefio de las
funciones en el servicio publico, sera de 75 en una escala de 0 a 100 puntos, sin
decimales.

h) Para la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito se aplicaran los
criterios establecidos en los numerales 221 y 222 del ACUERDO.

i) Los Comités Técnicos de Seleccidon para la evaluacion de las entrevistas
observaran los criterios de Contexto, Estrategia, Resultado y Participacion.

j) Las Herramientas que la STPS aplicara para las evaluaciones de habilidades,
seran las proporcionadas por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), asi como
las desarrolladas por la Dependencia. Los resultados obtenidos aprobatorios
tendran una vigencia de un afio, contado a partir del dia en que se den a conocer
a través de Trabajaen, tiempo en el cual las/los candidatos podran participar en
otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades, siempre y
cuando éstas sean las mismas.

k) Las evaluaciones de habilidades no seran motivo de descarte, por lo que no habra
calificacion minima aprobatoria y se reflejaran en una escala de 0 a 100 puntos sin
decimales, sin embargo, la calificacién obtenida en cada una de las habilidades,
serviran para obtener el orden de prelacién de las y los candidatos que seran
considerados para la etapa de entrevista.

Sistema de 132 Con fundamento en los numerales 183 y 185 del ACUERDO, mediante Acuerdo
Puntuacion No. CTPSTPS.002.3/42.0/2011, el Comité Técnico de Profesionalizacion de la STPS
en su 42 Sesion Ordinaria del 2 de diciembre de 2011 autorizé el sistema de
puntuacién general para aplicarse a los concursos de la STPS.
Etapa Subetapa Enlace Jefatura de Subdireccion Direccion Direccion
Departamento de Area General
Il Examenes de 30 30 25 25 25
Conocimientos
Evaluacioén de 20 20 25 15 15
Habilidades
11l Evaluacién de 10 10 10 20 20
Experiencia
Valoracién de 10 10 10 10 10
Mérito
[\ Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

Publicacién de
Resultados

142 Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el

portal de www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con su niumero de folio
asignado para el concurso.

De conformidad con el penultimo parrafo del Numeral 197 del ACUERDO, las
convocatorias a los concursos publicos y abiertos en cualquiera de sus modalidades
estaran disponibles en la pagina electronica en Internet de la dependencia en tanto
concluye el procedimiento de seleccion correspondiente.
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Disposiciones
Generales

10.

11.

12.

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

El Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social es responsable de determinar las reglas de valoracidon y sistema de
puntuacién aplicables a los procesos de seleccion de la misma, con apego a lo
establecido en las disposiciones aplicables.

Los datos personales de las y los concursantes son confidenciales, aun 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.

Los concursantes podran interponer inconformidades mediante escrito presentado
ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control en la Secretaria del Trabajo
y Previsiéon Social, ubicada en Avenida Félix Cuevas 301, 7° piso, Colonia del
Valle Sur, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100, Ciudad de México, de lunes a
viernes, con horario de 9:00 a 15:00 horas, en términos de lo dispuesto por la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su
Reglamento, o a través de correo certificado o por mensajeria en la direccidon
antes mencionada; asi como por correo electronico a la direccidon electrénica
quejas_oic@stps.gob.mx.

Los concursantes podran interponer recurso de revocacion mediante escrito ante
la Secretaria de la Funcién Publica, ubicada en Avenida Insurgentes Sur No.
1735, Col. Guadalupe Inn, C. P. 01020, Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de
México, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal y su Reglamento, asi como mediante correo
certificado o mensajeria.

En el centro de evaluacién no se permitira el uso de teléfonos celulares,
computadoras de mano, dispositivos de CD, DVD, memorias portatiles de
computadora, camaras fotograficas, calculadoras, asi como cualquier otro
dispositivo, libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar,
fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones.

En caso de que el candidato por requerimiento del perfil del puesto a concursar
tenga que realizar el examen técnico de “Estadistica aplicada en el ambito
laboral”, se le permitira el uso de calculadora, o en su caso, en el momento de
aplicacion se le dara acceso a la calculadora del equipo en que realice la prueba.
Las entrevistas podran realizarse a través de medios electronicos de
comunicacién, siempre que se compruebe fehacientemente la identidad del
candidato a evaluar.

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

Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por el
Comité Técnico de Seleccion, conforme a las disposiciones vigentes.

El lenguaje empleado en esta Convocatoria, no busca generar ninguna distincién
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o
alusiones en la redaccién hechas hacia un género representan a ambos sexos.

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que las y los aspirantes
formulen con relacién a los puestos y el proceso del presente concurso, se ha
implementado el numero telefonico 55-24-20-49, extensiones 64311, 64315, 64322,
64327 y 64306 asi como el 30-67-30-00, extensiones 63056, 63080, 63053, 63052,
63050 y 63018, de lunes a viernes en un horario de atenciéon de 09:00 a 18:00 horas.

Ciudad de México, a 23 de diciembre de 2020.
El Comité Técnico de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social

“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccion, suscribe el Director de Programacion, Evaluaciones y
Financiamientos Externos, de la Direccién General de Programacion y Presupuesto y Secretario Técnico
de los Comités Técnicos de Seleccién para las plazas de la Direccién General de Recursos Humanos

Jorge Fernando Rodriguez Gonzalez
Firma Electrénica.
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Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 06/2020

El Comité Técnico de Seleccion de la Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente con fundamento en
los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, Fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y 17, 18, 32 Fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, de su Reglamento,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de Septiembre de 2007, emite la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a todo interesado que desee ingresar al concurso para
ocupar la(s) siguiente(s) plaza(s) vacante(s) del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica:

DIRECTOR GENERAL DE ASISTENCIA TECNICA INDUSTRIAL
16-E00-1-M1C026P-0003460-E-C-D
Nivel Administrativo

Nombre de la Plaza

K11
Director General
$126,617.00 (Ciento veintiséis mil seiscientos diecisiete pesos 00/100 M.N.)
Mensual Bruto.

Sede (Radicacion) | Ciudad de México.
Elaborar las politicas y lineamientos de apoyo técnico en las materias de su
competencia.

2. Definir los criterios técnicos y las metodologias para la obtencion de
muestras representativas en las materias de su competencia.

3. Supervisar la elaboracién del catdlogo de medidas correctivas en las
materias de su competencia.

4. Difundir, en las delegaciones de la PROFEPA en los estados, el catalogo de
medidas correctivas a las infracciones a la normatividad ambiental, en las
materias de su competencia.

5. Evaluar la actualizacién del catalogo de medidas correctivas en todas las
delegaciones de la PROFEPA en los estados.

6. Elaborar y actualizar el catdlogo de motivaciones para la aplicacion de las
sanciones, en las materias de su competencia.

7. Difundir en las delegaciones de PROFEPA en los estados, la informacion
técnica necesaria para la motivacion de las sanciones.

8. Autorizar la actualizacion del catadlogo de motivaciones para la aplicacién de
las sanciones, en las materias de su competencia.

9. Autorizar el procedimiento y los criterios de dictaminacion técnica, en las
materias de su competencia.

10. Evaluar la actualizacion del manual de dictaminacion técnica, en las materias
de su competencia.

11. Difundir el manual de dictaminacion técnica en las delegaciones de la
PROFEPA en los estados.

Numero de Vacantes Una (1)

Percepcion Ordinaria

Adscripcion Subprocuraduria Industrial. |
Funciones 1.

Perfil y Requisitos Requisito de Licenciatura o Profesional, Titulado (Debera presentar
Escolaridad: Cédula Profesional) en: Oceanografia, Biologia,
Quimica, Ecologia, Derecho, Ciencias Politicas y
Administracién Publica e Ingenieria.
Requisitos de Minimo 5 Afios de Experiencia en:
Experiencia: Ingenieria y Tecnologia del Medio Ambiente.
Ciencias de la Atmésfera.
Administracion Publica.
Tecnologia Industrial.
Capacidades Orientacion a Resultados.
Gerenciales: Liderazgo.
Conocimientos Calificacion minima 80.
Técnicos:
Idiomas Extranjeros: | No aplica
Otros: Microsoft Office Nivel Intermedio.
Disponibilidad para viajar siempre.
Numero de Ver etapas de entrevista en las bases de la
Candidatos a convocatoria.
Entrevistar
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Nombre de la Plaza

DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION
16-E00-1-M1C016P-0003559-E-C-K

NuUmero de Vacantes

Una (1) Nivel Administrativo N31
Subdirector de Area

Percepcion Ordinaria

$45,075.00 (Cuarenta y cinco mil setenta y cinco pesos 00/100 M.N.)
Mensual Bruto.

Adscripcion

Oficina de la Sede (Radicacién) Ciudad de México.
C. Procuradora

Funciones

10.

11.

12.

Validar, en coordinaciéon con las unidades administrativas centrales de la
Procuraduria, las politicas y lineamientos de caracter técnico y administrativo
para cumplir con el Sistema Nacional de Planeacion de Justicia Ambiental.
Supervisar el cumplimiento de las politicas, objetivos, estrategias y metas
contenidos en el Plan Nacional de Desarrollo, Programa de Medio Ambiente
y Recursos Naturales y Procuracion de Justicia Ambiental.

Dar seguimiento a los avances de las metas institucionales de Ila
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente en cumplimiento al Sistema
Nacional de Planeacion de Justicia.

Coordinar la preparacién de los informes institucionales relacionados con los
programas de auditoria ambiental y de inspeccién vy vigilancia, asi como de
las acciones realizadas por la Procuraduria Federal de Proteccién al
Ambiente.

Validar en coordinacién con las unidades administrativas centrales de la
Procuraduria, la informacion y las cifras oficiales que den certeza al
cumplimiento de metas institucionales, sectoriales y del programa de trabajo.
Evaluar el cumplimiento de las metas presidenciales, programa de trabajo y
productos de impacto aplicables a la preservacion y control de la
contaminacion ambiental y de los recursos naturales.

Coordinar el sistema de indicadores de gestion y desempefio, asi como los
resultados de los procesos de auditoria e inspeccion y vigilancia ambiental,
de conformidad con el Programa de Procuracion de Justicia Ambiental y las
acciones realizadas por la Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.
Definir los indicadores de gestion e impacto y el seguimiento mensual de los
mismos para dar cumplimiento a los objetivos estratégicos de la PROFEPA.
Proponer e implementar las acciones de mejora para el cumplimiento de los
indicadores de gestion e impacto.

Validar los lineamientos, criterios, politicas, programas, proyectos y reglas de
operacioén de los programas prioritarios de la Procuraduria, a fin de fortalecer
las acciones de la gestion ambiental de la institucion.

Supervisar el cumplimiento de lineamientos, criterios, politicas, programas,
proyectos y reglas de operacién de los programas prioritarios de la
Procuraduria, a fin de fortalecer las acciones de la gestién ambiental de la
institucion.

Evaluar los avances de cumplimiento de los programas prioritarios de la
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.

Perfil y Requisitos

Requisito de Escolaridad: | Licenciatura o Profesional, Titulado (Debera

presentar Cédula Profesional) en: Biologia,
Ecologia, Administracién, Ciencias Politicas y
Administracion Publica, Ciencias Sociales, Derecho,
Bioquimica, Ingenieria y Sistemas de Calidad.

Requisitos de Minimo 4 Afios de Experiencia en:
Experiencia: Auditoria.
Administracion Publica.
Capacidades Orientacion a Resultados.
Gerenciales: Liderazgo.
Conocimientos Técnicos: | Calificacion minima 80.
Idiomas Extranjeros: Inglés Basico.
Otros: Manejo de Microsoft office. Viajar a veces. Cambio

de residencia.

Numero de Candidatos a Ver etapas de entrevista en las bases de la
Entrevistar convocatoria.




Miércoles 23 de diciembre de 2020

DIARIO OFICIAL 665

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de
género, sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacién del Comité Técnico
de Seleccion (CTS) a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administraciéon Publica Federal (LSPCAPF), al Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal (RLSPCAPF), las
Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y sus
reformas de 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012, 23 de agosto de 2013 y
04 de febrero de 2016, 27 de noviembre de 2018, 17 de mayo de 2019 y demas
aplicables, dichos ordenamientos legales pueden ser consultados en la siguiente liga
electronica:
http://www.profepa.gob.mx/innovaportal/v/1200/1/mx/concursos_publicos_y_abiertos_
2017_y_2018.html

Requisitos de
Participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia previstos para el puesto. El grado académico de Licenciatura no podra ser
sustituible por ninguna Especialidad, Maestria, Doctorado u otro grado académico, los
participantes deberan presentar el documento oficial que asi lo acredite.

En cumplimiento al Art. 21 de la LSPCAPF se debera acreditar el cumplimiento de los
siguientes requisitos legales: ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos o extranjero cuya condicién migratoria permita la funciéon a desarrollar; no
haber sido sentenciado 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 de algun culto y no estar inhabilitado para el servicio
publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

En el caso de trabajadores que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario
en la Administracion Publica Federal (APF), su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en
la normatividad aplicable, emitido cada afio por la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Etapas del
Proceso de
Seleccion,
Sistema de
Puntuacion
General, Reglas
de Valoracion
General y
Criterios de
Evaluacion

De acuerdo con el art. 34 del RLSPCAPF “El procedimiento de seleccién de los
aspirantes comprendera las siguientes etapas:

|. Revision curricular;

Il. Exdmenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades;

lll. Evaluacion de la Experiencia y Valoracién del Mérito;

IV. Entrevistas, y

V. Determinacion

* Etapa l. Revisiéon Curricular

Con fundamento en el Numeral 192 de las Disposiciones en las Materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 6 de
septiembre de 2012, 23 de agosto de 2013, 04 de febrero de 2016, 27 de noviembre
de 2018 y 17 de mayo de 2019 por la Secretaria de la Funcion Publica, cualquier
persona podra incorporar en Trabajaen, sin que medie costo alguno, su informacion
personal, curricular y profesional, con el fin de participar en los concursos de ingreso al
Sistema que resulten de su interés.

Una vez que los participantes hayan incorporado la informacion necesaria para
configurar su perfil profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones de
registro, Trabajaen les asignara un numero de folio de registro general.

* Etapa Il. Exdmenes de conocimientos y evaluacién de habilidades

Para acreditar la calificacion minima aprobatoria en la Etapa Il (Exdmenes de
Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades) solo seran consideradas las
calificaciones obtenidas por los participantes en los Examenes de Conocimientos
(examenes técnicos).

La calificacion minima aprobatoria para los Examenes de Conocimientos (examenes
técnicos), debe ser igual o superior a 80 para los niveles jerarquicos o rangos de
Directores Generales y Subdirectores de Area que comprende el Servicio Profesional
de Carrera. Este examen sera motivo de descarte, en caso de tener un puntaje inferior
al requerido, en una escala de 0 a 100 puntos.
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Mientras que las calificaciones obtenidas en las Evaluaciones de Habilidades no seran
motivo de descarte, por lo que no habra calificacion minima aprobatoria. Estas
calificaciones serviran para determinar el orden de prelacion de los candidatos que se
sujetaran a entrevista, por lo que los resultados de las evaluaciones seran
considerados en el Sistema de Puntuacion General, es decir, se les otorgara un
puntaje. Las Evaluaciones de Habilidades consistiran: en la aplicacion de herramientas
para la medicion de capacidades gerenciales y/o prueba de valores.

* Etapa lll. Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito

Favor de consultar la metodologia y escalas de calificacion de la Evaluacion de la
Experiencia y Valoracion del Mérito en el portal Trabajaen. Conforme al numeral 174,
quinto parrafo, de las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 12
de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012, 23
de agosto de 2013, 04 de febrero de 2016, 27 de noviembre de 2018 y 17 de mayo de
2019 por la Secretaria de la Funcion Publica, el requisito establecido en la fraccion Il
del art. 21 de la LSPCAPF, se tendra por acreditado cuando el aspirante sea
considerado finalista por el CTS, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el
desempefio del puesto en concurso y susceptible de resultar ganador del mismo.

* Etapa IV. Entrevista

Para el caso de las entrevistas con el Comité Técnico de Seleccion (CTS), de acuerdo
al art. 36 del RLSPCAPF “El Comité Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de
prelacion de los candidatos, establecera el nimero de los aspirantes que pasan a la
etapa de entrevistas y elegira de entre ellos, a los que considere aptos para el puesto
de conformidad con los criterios de evaluacion de las entrevistas. Los candidatos asi
seleccionados seran considerados finalistas. En caso de que ninguno de los
candidatos entrevistados sea considerado finalista, el Comité Técnico de Seleccion,
continuara entrevistando en el orden de prelacién que les corresponda a los demas
candidatos que hubieren aprobado.”

Por lo anterior, el Comité Técnico de Profesionalizacion (CTP) de esta Procuraduria
Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA) en su Primera Reunién Ordinaria del 6
de febrero de 2009, determiné que el numero de candidatos a entrevistar, sera de tres
si el universo de candidatos lo permite. En el supuesto de que el numero de
candidatos que aprueben las etapas sefaladas en las fracciones |, Il y Il del articulo
34 del Reglamento fuera menor al minimo establecido se debera entrevistar a todos.
En caso de no contar con al menos un finalista de entre los candidatos ya
entrevistados “en la primera terna”, conforme a lo previsto en el articulo 36 del
RLSPCAPF, se continuara entrevistando a un minimo de tres participantes.

El Comité Técnico de Seleccion (CTS) para la evaluacion de las entrevistas,
considerara los siguientes criterios:

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

e Estrategia o accién (simple o compleja);

e Resultado (sin impacto o con impacto), y

e Participacion (protagénica o como miembro de equipo).

En apego a los “Criterios técnicos para la reactivacion de plazos y términos para la
operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal”,
emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica, el 30 de junio de 2020 y atendiendo a
la viabilidad y uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion en cada uno de
los procesos, priorizando en todo momento la salud y la integridad de las personas
aspirantes a ingresar al Sistema y aquellas que ya forman parte de él, asi como del
personal que opera los respectivos subsistemas, la etapa de entrevista se realizara
conforme a lo manifestado por los aspirantes en el formato “Bajo Protesta de Decir
Verdad” y dependiendo de si cuentan con herramientas tecnolégicas para conectarse
via remota a través de videoconferencia, de lo contrario se realizara de forma
presencial con el candidato, en las instalaciones de la PROFEPA asi como con los
miembros del CTP que se encuentren en la Institucion, en el caso de que el Presidente
o el Secretario Técnico se encuentren en su domicilio realizando “Home Office”, se
contactara a través de videoconferencia al igual que el Representante de la Secretaria
de la Funcién Publica.
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* Etapa V. Determinaciéon

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion (CTS) resuelve el proceso de seleccion,
mediante la emisién de su determinacion, declarando:

a) Ganador del concurso, al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso
de seleccion, es decir, al de mayor calificacion definitiva, y

b) Al finalista con la siguiente mayor calificacion definitiva, que podra llegar a ocupar el
puesto sujeto a concurso en el supuesto de que, por causas ajenas a la Dependencia,
el ganador sefalado en el inciso anterior: 1) Comunique a la Dependencia, antes o en
la fecha sefalada para tal efecto en la Determinacién, su decision de no ocupar el
puesto, o Il) No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la
fecha senalada, o

c) Concurso Desierto

Se considerara finalistas a los candidatos que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud
(que es el resultado obtenido para ser considerado finalista y apto para ocupar el

puesto sujeto a concurso; obtenido de la suma de las etapas I, lll y IV del Sistema de
Puntuacién General), el cual debera ser igual o superior a 70, en una escala de 0 a
100 puntos.

Para consultar el Sistema de Puntuacion General autorizado por el Comité Técnico de
Profesionalizacion (CTP), asi como las Reglas de Valoracién General y los Criterios de
los Procesos de Ingreso, debera ingresar a la siguiente liga:
http://www.profepa.gob.mx/innovaportal/v/1200/1/mx/concursos_publicos_y_abiertos_
2017_y_2018.html

Las Etapas Il. Examenes de conocimientos y evaluacion de habilidades,
lll. Evaluacién de la Experiencia y Valoraciéon del Mérito y, en su caso, la Etapa
IV. Entrevista se realizaran presencialmente, para lo cual, la PROFEPA establecera
en sus instalaciones las medidas preventivas necesarias para minimizar al maximo la
posibilidad de contagio del virus SARS-CoV-2 (COVID 19), tanto de los /las
candidatos/as como de los servidores publicos que intervienen en los procesos, de
acuerdo a los protocolos y recomendaciones emitidas por las autoridades del sector
Salud y la Secretaria de la Funcion Publica a través de los “Criterios Técnicos para la
reactivacion de plazos y términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal”.

Se procurara la sana distancia y se mantendra un aforo de ocupacién maxima de los
espacios destinados para aplicar las evaluaciones del 30% (durante el semaforo
epidemiolégico naranja). Las salas que se utilizaran para aplicar los examenes seran
sanitizadas antes y después de cada evento.

Para tal efecto se ha dispuesto tanto para los aspirantes, como para los servidores
publicos dentro del inmueble el uso obligatorio de cubrebocas, con la finalidad de
minimizar el riesgo de contagio y salvaguardar la salud e integridad de los/las
candidatos/as y servidores publicos que intervienen en los procesos de concurso en
apego al protocolo del filtro sanitario implementado para el ingreso a las instalaciones,
en el remoto caso de que el aspirante se presente sin cubrebocas la Procuraduria le
proporcionara uno. En los accesos al inmueble se han colocado filtros con tapetes
sanitizantes y gel desinfectante para manos, los cuales deberan utilizar en todo
momento durante su estancia en las instalaciones de este Organo Desconcentrado.
Asimismo, se tomara la temperatura corporal utilizando detectores de infrarrojos; si al
momento de tomar la temperatura, el aspirante presente fiebre de mas de 37.5°C, o
cualquier sintoma relacionado a COVID-19, se aislara con el propdsito de esperar 5
minutos y volver a realizar una nueva toma de temperatura, en caso de reincidir con la
temperatura sefialada no se le permitira el acceso a las instalaciones y se le
recomendara ir al servicio médico de su preferencia para su valoracion. Es importante
mencionar, que no se dara acceso al aspirante que no acate las disposiciones antes
sefialadas

El concurso comprende las etapas que se cumpliran de acuerdo a las fechas
establecidas a continuacion:
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Periodo de Publicaciéon de Convocatoria 23 de diciembre de 2020
Registro: Registro de Aspirantes Del 23 de diciembre de 2020

al 07 de enero de 2021.

Revisién Curricular Del 23 de diciembre de 2020
al 07 de enero de 2021.
Evaluaciéon de Conocimientos Del 11 al 18 de enero de 2021.

Evaluacion de Habilidades Del 25 de enero al

01 de febrero de 2021.
Evaluacion de la Experiencia y Valoracién Del 25 de enero al

del Mérito (Revision Documental) 01 de febrero de 2021.
Entrevista con el Comité Técnico de Del 08 de febrero al

Seleccion 25 de marzo de 2021.
Determinacion Del 08 de febrero al

25 de marzo de 2021.

Nota: En razén del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, las
fechas indicadas podran estar sujetas a cambio, sin previo aviso, por lo que se
recomienda dar seguimiento a los mismos a través del portal electrénico
www.trabajaen.gob.mx y de la cuenta correo electrénico registrada por cada
candidato/a.

Citatorios, * Citatorios

Publicaciéon y La Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA) comunicara a los

Vigencia de aspirantes la fecha, hora y lugar en que deberan presentarse para la aplicacion de las

Resultados evaluaciones respectivas con dos dias habiles de anticipacién a la fecha y hora

programadas para realizarse. En dichas comunicaciones, se especificara la duracion
aproximada de cada aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia con el que contaran
los candidatos y las medidas sanitarias y de seguridad a seguir para ingresar al
inmueble y a la evaluacion.

Tratandose de plazas en la Ciudad de México, las citas se realizaran en las
instalaciones de las oficinas Centrales de la PROFEPA, ubicadas en Edificio Ajusco,
Carretera Picacho-Ajusco 200, Piso 10 ala norte, Col. Jardines en la Montafia, Del.
Tlalpan, C.P. 14210, Ciudad de México, lugar donde se llevaran a cabo las revisiones
de los examenes técnicos.

* Publicacion y vigencia de Resultados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en los
medios de comunicacion: www.trabajaen.gob.mx identificandose con el numero de
folio asignado para cada candidato/a.

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 35 del RLSPCAPF los resultados
aprobatorios de los examenes y de las evaluaciones aplicadas en los procesos de
seleccion tendran vigencia de un afo y en atencion al oficio circular No.
SSFP/USPRH./408/007/2005, de fecha 28 de febrero de 2005 emitido por el titular de
la Unidad de Servicio Profesional y Recursos Humanos de la Administracién Publica
Federal, que sefala: “Tratandose de los resultados de las capacidades técnicas, éstos
igualmente tendran vigencia de un afo, en relacion con el puesto sujeto a concurso y
siempre que no cambie el temario con el cual se evalud la capacidad técnica de que
se trate”.

Para hacer valida dicha revalidacion, ésta deberd ser solicitada por el aspirante
mediante un escrito en el periodo establecido para el registro de aspirantes al
concurso. Asimismo, en caso de que un candidato requiera revision del examen
técnico, ésta debera ser solicitada por escrito dentro de un plazo maximo de cinco dias
habiles a partir de la publicacion de los resultados en la pagina de
www.trabajaen.gob.mx. Ambos escritos deberan ser dirigidos al Secretario Técnico del
Comité Técnico de Seleccién y entregados en las Oficinas Centrales de la PROFEPA,
ubicadas en Edificio Ajusco, Carretera Picacho-Ajusco 200, Piso 10 ala norte, Col
Jardines en la Montafia, Del. Tlalpan, C.P. 14210, Ciudad de México.
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De conformidad al numeral 219 de las Disposiciones en las Materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 6 de
septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013, 04 de febrero de 2016, 27 de noviembre
de 2018 y 17 de mayo de 2019, por la Secretaria de la Funcién Publica, la revisién de
examenes solo podra efectuarse respecto a la correcta aplicacion de las herramientas
de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los
reactivos ni las opciones de respuesta. En ningln caso procedera la revisién respecto
del contenido o los criterios de evaluacion.

En los casos de los aspirantes a ocupar plazas convocadas por la Procuraduria Federal
de Proteccién al Ambiente (PROFEPA), y que tuviesen vigentes los resultados de
habilidades evaluadas en otra Dependencia del Sistema con herramientas distintas a las
que se utilicen al momento de ser evaluadas las mismas dentro de la PROFEPA, dichos
resultados no podran ser reconocidos para efectos de los concursos de esta
Procuraduria aun tratandose de habilidades con el mismo nombre y/o nivel de dominio.

Documentacion
Requerida

Sin excepcién alguna, los/las aspirantes deberdn presentar en original o copia

certificada legible para su cotejo la documentacion requerida con copia simple legible

para su entrega e integracion en el expediente del concurso, en el domicilio, fecha y

hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban a través de la herramienta

electronica www.trabajaen.gob.mx, los siguientes documentos:

1. Impresion del documento de Bienvenida al Sistema Trabajaen, como
comprobante del numero folio (9 digitos), asi como del asignado por el portal
electronico www.trabajaen.gob.mx a el/la aspirante para el concurso de que
se trate.

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

Curriculum Vitae detallado, actualizado, con fotografia y rubricado en cada una de

sus fojas.

Comprobante de domicilio (recibo de teléfono, agua o predial).

Identificacion Oficial (Credencial de elector, Cédula profesional o Pasaporte)

Cédula de RFC con homoclave (indispensable).

Cédula de CURP.

Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el que

concursa. Para los puestos en los que se solicite el grado de avance “Titulado”

s6lo se aceptara Cédula Profesional registrada ante la Direccién General de

Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

Para los casos en los que el perfil del puesto establezca en los requisitos

académicos el nivel de pasantes, se requerira el documento oficial que asi lo

acredite (con los respectivos sellos oficiales), en el caso de terminado debera
presentar certificado total o historia académica en el que se sefale el 100% de los
créditos aprobados o carta de terminacién con el 100% de créditos emitida por la

Institucion educativa, en ambos casos, con los respectivos sellos oficiales; en

caso de que el perfil solicite bachillerato, carrera técnica o secundaria, deberan de

presentar el certificado, constancia e historial académico correspondiente emitido
por la Secretaria de Educacion Publica y sellos oficiales.

En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar la

documentaciéon oficial que acredite la revalidacion de sus estudios ante la

Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado por delito
doloso, no estar inhabilitado para el servicio publico, no pertenecer al estado
eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacién presentada es
auténtica.

10. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algun
Programa de Retiro Voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan
apegado a un programa de Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal,
su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

w

NG
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11.

12.

13.

Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto por el cual se
concurse y que se manifestaron en su momento en el curriculum registrado en
Trabajaen, debera presentar los documentos que comprueben cada periodo
laborado desde su inicio hasta su fin, seran validos los siguientes documentos:
Hoja de Servicio Activo (este documento soélo tiene vigencia de un mes a partir de
la fecha de expedicién), Hoja Unica de Servicio, constancias laborales en hoja
membretada, sellada y firmada, expedida por el Area de Recursos Humanos,
conteniendo: nombre completo del (de la) candidato(a), periodo laborado (fecha
de inicio y fin dia-mes-afio), percepcion, puesto(s) y funciones desempefiadas, asi
como los datos de la empresa (teléfono y correo electronico) respaldadas por
recibos de pago; talones y/o recibos de pago (enero, junio y diciembre, en el caso
del mes de diciembre no se aceptara recibos de pago de aguinaldo);
nombramientos, siempre y cuando sefalen la informacién de periodos laborados y
puesto desempefiado (en todos los casos, respaldados por recibos de pago por
cada afio laborado (enero, junio y diciembre, en el caso del mes de diciembre no
se aceptara recibos de pago de aguinaldo); contratos de servicios profesionales
por honorarios (acompafiados de los recibos de pago que soporten el periodo
laborado por mes); cartas de liberacién de servicio social y practicas profesionales
(expedidas por las Instituciones Educativas), segun sea el caso. Es importante
sefialar que el Servicio Social y Practicas Profesionales seran validos para
acreditar experiencia Unicamente en los concursos para puestos en los rangos de
Enlace y Jefe de Departamento. Asimismo, es importante mencionar que
unicamente se contara como comprobante de experiencia laboral, una constancia
de Servicio Social y una constancia de Practicas Profesionales por aspirante.

Para realizar la evaluacién de la experiencia y/o valoracion del mérito, los
candidatos deberan presentar evidencias de logros, distinciones, reconocimientos,
premios obtenidos en el ejercicio profesional, capacitacion y cargos o comisiones
en el servicio publico, privado o social, de acuerdo a la Metodologia y Escalas de
Calificacion de la Evaluaciéon de la Experiencia y Valoracion del Mérito publicada
en la pagina de Trabajaen.

Conforme al art. 47 del RLSPCAPF y al numeral 174 Y 252 de las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y sus
reformas de 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de
2013, 04 de febrero de 2016, 27 de noviembre de 2018 y 17 de mayo de 2019 por
la Secretaria de la Funcién Publica, para que un servidor publico de carrera pueda
ser sujeto a una promocion por concurso en el Sistema, conforme a lo previsto en
el art. 37 de la LSPCAPF, debera contar con al menos dos evaluaciones del
desempefio anuales. Para efectos de acreditar las evaluaciones del desempefio
anuales a que se refiere el articulo 47 del RLSPCAPF, se tomaran en cuenta, las
ultimas que haya aplicado el Servidor Publico de Carrera Titular en el puesto en
que se desempefia o0 en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado
como Servidores Publicos considerados de libre designacion, previo a obtener su
nombramiento como Servidores Publicos de Carrera Titulares.

Para que los Servidores Publicos de Carrera Eventuales de primer nivel (Enlaces)
puedan acceder a un cargo del Sistema de mayor responsabilidad o jerarquia
deberan contar con al menos dos evaluaciones anuales de desempefio como
Servidores Publicos de Carrera Titulares, ademas de la prevista en el articulo 33
del RLSPCAPF.

Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan poseer y exhibir
las constancias originales con las que acrediten el cumplimiento de los requisitos
sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo y en la presente
convocatoria.
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14. La Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA), se reserva el
derecho de solicitar en cualquier etapa del proceso, la documentacién o
referencias que acrediten los datos registrados en la evaluacién curricular en la
herramienta www.trabajaen.gob.mx, de no acreditarse su existencia o autenticidad
de cualquiera de los datos registrados por los(las) aspirantes en Trabajaen o de la
documentacién mencionada ya sea durante la revision documental, o en cualquier
etapa del proceso; o de NO exhibirse para su cotejo en la fecha, hora y lugar que
sean requeridos, sera motivo de descarte del concurso o en su caso, se dejara sin
efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya
emitido, sin responsabilidad para la Procuraduria Federal de Proteccion al
Ambiente (PROFEPA), la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones
legales procedentes.

La Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente (PROFEPA), mantiene una politica

de igualdad de oportunidades libre de discriminacion por razones de género, edad,

raza o etnia, condiciones de salud, capacidades diferentes, religion o credo, estado

civil, orientacion sexual, preferencia politica o condicidén socioecondmica, en atencién a

lo cual en ningun caso seran requeridos examenes de gravidez y de VIH/SIDA, para

participar en los concursos y en su caso para llevar a cabo la contratacion.

Temarios

De conformidad con el numeral 197, ultimo parrafo, de las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, publicados en el
Diario Oficial de la Federacioén el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto
de 2011, 6 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013, 04 de febrero de 2016, 27
de noviembre de 2018 y 17 de mayo de 2019 por la Secretaria de la Funcién Publica;
los temarios y la bibliografia correspondientes para los examenes de conocimientos y
para las evaluaciones de habilidades, se difundiran unicamente en Trabajaen y en la
pagina electrénica en Internet de esta Dependencia.

Declaracion de
Concurso
Desierto

Con base en el articulo 40 del RLSPCAPF, el Comité Técnico de Seleccion (CTS)

podra, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:

I.  Porque ningun candidato se presente al concurso;

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

Ill. Porque sélo un finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea vetado.

Si el concurso se declara desierto, el puesto vacante no podra ser ocupado mediante

el procedimiento establecido en el articulo 34 de la LSPCAPF, procediéndose a

emitirlo en una nueva convocatoria.

Reserva de
Aspirantes

Conforme al articulo 36 del RLSPCAPF, los aspirantes que obtengan como Puntaje
Minimo de Aptitud una calificacién minima de setenta (70) y no resulten ganadores en
el concurso, seran considerados finalistas y quedaran integrados a la reserva de
aspirantes del puesto de que se trate en la Procuraduria Federal de Proteccion al
Ambiente (PROFEPA), durante un afio contado a partir de la publicaciéon de los
resultados finales del concurso respectivo.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados, en ese periodo y de
acuerdo a la clasificacion de puestos que haga el Comité Técnico de
Profesionalizacion (CTP) de esta Procuraduria, a nuevos concursos destinados a la
rama de cargo o puesto que aplique.

Reactivacion de
Folios

Se hace del conocimiento que los Comités Técnicos de Seleccion (CTS) han
determinado que no habra reactivacion de los folios por razén de que los candidatos
hayan sido rechazados por causas imputables al aspirante como son: registro incorrecto
de informacién curricular, renuncia a concursos, renuncia a resultados, entre otros.
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Disposiciones
Generales

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

los puestos vacantes.

1. Los datos personales de los concursantes son confidenciales aun después de
concluido el concurso y seran protegidos por las disposiciones en materia de
proteccioén, tratamiento, difusién, transmisién y distribucion de datos personales
aplicables.

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

3. De conformidad con el numeral 181, fraccion lll, de las Disposiciones en las
Materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, publicados
en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de
agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012, 23 de agosto de 2013, 04 de febrero de
2016, 27 de noviembre de 2018 y 17 de mayo de 2019 por la Secretaria de la
Funcién Publica, no se permitira a los aspirantes el uso de teléfonos celulares,
computadoras de mano, dispositivos de CD, DVD, memorias portatiles de
computadora, camaras fotogréaficas, calculadoras, asi como cualquier otro
dispositivo, libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar,
fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones.

4. De conformidad con el articulo 69 fraccion X de la LSPCAPF y capitulo XVII del
RLSPCAPF, el domicilio donde se podran presentar las inconformidades con
respecto al proceso de seleccion de las plazas de la presente convocatoria es el
ubicado en Ejército Nacional, No. 223, Col. Anahuac, Delegacion Miguel Hidalgo,
C.P. 11320, Ciudad de México, en dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00
horas.

5. Conforme a lo previsto en los articulos 69 fraccion X'y 76 de la LSPCAPF y 95 del
RLSPCAPF, el domicilio donde se podran presentar los recursos de revocacion
con respecto al proceso de seleccién de las plazas en la presente convocatoria es
el ubicado en Insurgentes Sur 1735, Colonia Guadalupe Inn, Delegacién Alvaro
Obregdn, C.P. 01020, en dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

6. Cuando el ganador del concurso tenga el caracter de Servidor Publico de Carrera
Titular, para ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la
documentacién necesaria que acredite haberse separado, toda vez que no puede
permanecer activo en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligacion
que le sefala fraccion VIl del articulo 11 de la LSPCAPF.

7. Los casos no previstos en las presentes bases, seran resueltos por el Comité
Técnico de Seleccion (CTS) correspondiente, privilegiando la observancia de los
principios rectores del Sistema, mediante el siguiente mecanismo: enviar escrito
dirigido al Secretario Técnico de dicho Comité, mediante correo electrénico a la
siguiente direccién: ingreso@profepa.gob.mx, de la Procuraduria Federal de
Proteccion al Ambiente (PROFEPA), en donde una vez recibido se dara
contestacion misma via, en un plazo no mayor a diez dias habiles.

Resolucion de
Dudas

* Resolucién de dudas.

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas o preguntas que los
aspirantes formulen con relacién a las plazas en concurso, estamos a sus 6rdenes en
el teléfono 54-49-63-00 Extensiones 16924, 16439 y 16107. Asimismo, se pone a
disposicion de los ciudadanos la siguiente cuenta de correo electrénico:
ingreso@profepa.gob.mx. Dichas dudas y/o preguntas, seran resueltas en un plazo no
mayor de 10 dias habiles a la fecha de su formulacion.

Ciudad de México, a 23 de diciembre de 2020.
El Comité Técnico de Seleccién
“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccién
El Secretario Técnico
Director General Adjunto de Profesionalizacion
Lic. Francisco Jesus Hernandez Barrios
Rubrica.
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