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SEDATU

Convocatoria Publica 05/2022
Dirigida a toda persona interesada en ingresar
al Servicio Profesional de Carrera

El Comité Técnico de Seleccion (CTS) de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU), con
fundamento en los articulos 2, 13, fraccion Il, 21, 23, primer parrafo, 25, 26, 28, 37, 75, fraccion Il de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal (LSPCAPF); 17,18, 31, 32, fraccién I, 34 al 40 del Reglamento
de la LSPCAPF (RLSPCAPF); numerales 38, 122, fraccion 1V, 195 al 201 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacidon, el Manual del Servicio Profesional de Carrera (el
Acuerdo) publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 12 de julio de 2010, y su Ultima reforma del 17 de mayo
de 2019; el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Técnicos Especificos para la Reapertura de las
Actividades Econdmicas, publicado en el DOF el 29 de mayo de 2020; las Medidas Sanitarias impulsadas por el Gobierno
de la Ciudad de México, publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, para el regreso a la nueva normalidad
para prevenir el contagio por COVID-19 (https;//medidassanitarias.covidi9.cdmx.gob.mx/); el Acuerdo por el que se
determinan las condiciones de reactivacion y suspensiéon de plazos y términos para la operaciéon del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién Publica Federal, mediante utilizacidn de tecnologias de informacién y comunicaciéon
como medida de prevencion de contagio y dispersidon del coronavirus SARS-CoV2 (Acuerdo de reactivacion) publicado
en el DOF el 30 de junio de 2020, y los Criterios Técnicos para la reactivacion de plazos y términos para la operacién del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal (Criterios de reactivaciéon), emitidos por el titular de
la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administraciéon Publica Federal en |la Secretaria de la Funcién Publica
(UPRHAPF), el 30 de junio de 2020, mediante oficio SCI/UPRH/0682/2020, emite la siguiente:

Convocatoria Publica

Dirigida a todo(a) interesado(a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera para ocupar alguno de los
siguientes puestos en la Administracién Publica Federal:

DENOMINACION DEL .
o cilo DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS

PUESTO

CODIGO DE PUESTO NUMERO DE
15-412-1-M1C017P-0000067-E-C-N VACANTES UNA

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

CIUDAD

CIUDAD DE MEXICO

GRUPO, GRADO Y

NIVEL M11 (DIRECCION DE AREA)
ADMINISTRATIVO

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA
FUNCIONES

$58,690.00 (CINCUENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS NOVENTA PESOS 100/00 M.N.)

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DIRIGIR LA PROGRAMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE
BIENES Y SERVICIOS, A EFECTO DE QUE SE REALICE A TRAVES DE LA EMISION DE
POLITICAS INTERNAS QUE DETERMINEN LAS NECESIDADES DE LAS AREAS EN LA
MATERIA, CON EL FIN DE ASEGURAR LA DOTACION DE LOS RECURSOS A LA SEDATU
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FUNCIONES:

COORDINAR Y CONSOLIDAR JUNTO CON LA SUBDIRECCION DE CONTROL
DE PERSONAL Y CON LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
SISTEMA LE PROGRAMA ANUAL DE NECESIDADES Y EL PROGRAMA ANUAL
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS, A FIN DE DOTAR DE
BIENES Y SERVICIOS A TODAS LAS AREAS DE LA DEPENDENCIA PARA LA
CONSECUCION DE SUS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

CONCENTRAR LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DIVERSAS AREAS QUE
CONFORMAN LA DEPENDENCIA EN MATERIA DE ADQUISICION DE BIENES A
TERCEROS Y CONSOLIDAR DICHOS REQUERIMIENTOS CON LOS
PRESUPUESTOS AUTORIZADOS, CON EL PROPOSITO DE PLANIFICAR LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE ACUERDO AL MARCO JURIDICO
APLICABLE.

COORDINAR LAS ACCIONES DE PLANEACION Y PROGRAMACION A FIN DE
LLEVAR A CABO LOS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION PUBLICA,
ADJUDICACIONES DIRECTAS Y/O INVITACIONES A POR LO MENOS TRES
PERSONAS, CON EL PROPOSITO DE ADQUIRIR BIENES CON TERCEROS CON
LA MEJOR CALIDAD A COSTOS COMPETITIVOS DE ACUERDO A LOS
DIVERSOS REQUERIMIENTOS INTERNOS SOLICITADOS POR LAS DIVERSAS
AREAS DE LA SEDATU.

COORDINAR LA PUBLICACION EN COMPRANET DE ACUERDO A LAS
NORMAS APLICABLES EN LA MATERIA Y A TRAVES DEL DIARIO OFICIAL DE
LA FEDERACION, CON LA FINALIDAD DE TRANSPARENTAR LOS PROCESOS
LICITATORIOS EN LA ADQUISICION DE LOS BIENES Y CON ELLO EVITAR
ALGUN APERCIBIMIENTO POR PARTE DEL ORGANO REGULADOR.

VIGILAR QUE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y/O TERMINOS DE
REFERENCIA DE ADQUISICIONES DE BIENES Y CONTRATACIONES DE
SERVICIOS SOLICITADAS POR LAS DIFERENTES AREAS DEL SISTEMA, SEAN
INTEGRADAS A LAS LICITACIONES PUBLICAS, A FIN CUMPLIR CON LOS
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD, CANTIDAD O SERVICIOS QUE DEMANDAN
LOS DIFERENTES USUARIOS.

PERFIL

ESCOLARIDAD LICENCIATURA O PROFESIONAL

TERMINADO O PASANTE

EXPERIENCIA 5 ANOS DE EXPERIENCIA EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES
LABORAL AREAS:

e ADMINISTRACION

e ANTROPOLOGIA

e TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
e TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES
e PROCESOS TECNOLOGICOS

e CONTABILIDAD

e SISTEMAS ECONOMICOS

. ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

e ECONOMIA GENERAL

e DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

e ADMINISTRACION PUBLICA
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e RELACIONES INTERNACIONALES

e CIENCIAS POLITICAS

e MEDICINAY SALUD PUBLICA

e MEDICINA

e ESTUDIO PSICOLOGICO DE TEMAS SOCIALES
e ARQUITECTURA

e CAMBIOY DESARROLLO SOCIAL

e PROBLEMAS SOCIALES

e MECANICA

e BIOLOGIA HUMANA

HABILIDADES e ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES e NEGOCIACION
IDIOMAS NO APLICA

DENOMINACION DEL
PUESTO

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO

CcODIGO DE PUESTO

NUMERO DE
15-412-1-M1CO15P-0000083-E-C-N VACANTES UNA

ADSCRIPCION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

CIUDAD

CIUDAD DE MEXICO

GRUPO, GRADO Y
NIVEL
ADMINISTRATIVO

N11 (SUBDIRECION DE AREA)

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$34,863.00 (TREINTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y TRES PESOS 100/00
M.N.)

FUNCIONES

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR LOS PROCESOS DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EJECUCION DE
LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS QUE SON ASIGNADOS A LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, CONFORME A LAS
LEYES, REGLAMENTOS, NORMAS Y MANUALES VIGENTES, A EFECTO DE COADYUVAR
EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES ADMINISTRATIVAS
ASIGNADAS A LA DIRECCION GENERAL.

FUNCIONES:

1. COORDINAR LA PLANEACION, PROGRAMACION Y ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS PRESUPUESTARIOS DE LA DIRECCION GENERAL, PARA
CARANTIZAR LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y DAR CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL.

2. ADMINISTRAR EL FONDO ROTATORIO ASIGNADO A LA DIRECCION GENERAL
PARA SUMINISTRAR LAS NECESIDADES INMEDIATAS PARA EL LOGRO DE
SUS FUNCIONES

3. COORDINAR LAS SUFICIENCIAS PRESUPUESTALES CON OTRAS UNIDADES
RESPONSABLES DERIVADO DE LAS CONTRATACIONES DE SERVICIOS DE LA
DIRECCION GENERAL PARA COADYUVAR EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS
FUNCIONES.

4. ASEGURAR QUE LA CORRESPONDENCIA DIRIGIDA A LA DIRECCION
GENERAL SE TURNE A LAS AREAS CORRESPONDIENTES PARA AGILIZAR LOS
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PROCESOS Y ACTIVIDADES DE ACUERDO A SUS ATRIBUCIONES.

5. DOCUMENTAR Y ELABORAR LOS REPORTES RELATIVOS AL SEGUIMIENTO,
EJECUCION Y ASIGNACION DE LOS RECURSOS PRESUPUESTARIOS
ASIGNADOS A LA DIRECCION GENERAL. )
6. LAS DEMAS QUE INSTRUYA SU SUPERIOR JERARQUICO PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS METAS INSTITUCIONALES.
PERFIL ESCOLARIDAD LICENCIATURA O PROFESIONAL
TERMINADO O PASANTE
EXPERIENCIA SEIS ANOS DE EXPERIENCIA EN CUALQUIERA DE LAS
LABORAL SIGUIENTES AREAS:
e ADMINISTRACION
e CONTABILIDAD
e ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
e APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO
e ADMINISTRACION PUBLICA
HABILIDADES e ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES e LIDERAZGO
IDIOMAS NO APLICA
DENOMINACION DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y EVALUACION
PUESTO
CODIGO DE PUESTO NUMERO DE
15-412-2-M1CO14P-0000075-E-C-N VACANTES UNA

ADSCRIPCION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

CIUDAD

CIUDAD DE MEXICO

GRUPO, GRADO Y
NIVEL
ADMINISTRATIVO

O31 (JEFE DE DEPARTAMENTO)

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$30,071.00 (TREINTA MIL SETENTA Y UNO PESOS 100/00 M.N.)

FUNCIONES

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR LA DEBIDA ATENCION DE LA INFORMACION SOLICITADA POR EL
INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (IFAI), EL ORGANO
INTERNO DE CONTROL Y LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA'Y
SUPERVISAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LO
DIFERENTES DEPARTAMENTOS QUE DEPENDEN DE LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES

FUNCIONES:

1.

LOGRAR QUE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES PROPORCIONE EN TIEMPO Y FORMA LA INFORMACION
SOLICITADA POR LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRAIVAS.

SUPERVISAR QUE LA INFORMACION DEL SISTEMA DE PAGO DE SERVICIO
PROFESIONALES ESTE DEBIDAMENTE ACTUALIZADA, PARA ESTAR EN
CONDICIONES DE ELABORAR LOS CONTRATOS DE SERVICIOS
PROFESIONALES POR HONORARIOS SOLICITADOS TANTO POR LAS AREAS
SUSTANTIVAS ASI COMO POR EL AREA ADJETIVA PARA EL CUMPLIMIENTO
DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS QUE SE MANEJAN EN LA SECRETARIA..
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3. SUPERVISAR QUE LOS PROCESOS QUE SE LLEVAN A CABO EN EL
DEPARTAMENTO DE CONTRATOS DEPENDIENTE DE LA DIRECCION
GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES SEAN EN TOTAL APEGO A
LA NORMATIVIDAD CON EL PROPOSITO DE CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA
CON LAS FUNCIONES OTORGCADAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE LA REFORMA AGRARIA.

PERFIL

ESCOLARIDAD LICENCIATURA O PROFESIONAL

TERMINADO O PASANTE
EXPERIENCIA CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA EN CUALQUIERA DE LAS
LABORAL SIGUIENTES AREAS:

e ECONOMIA GENERAL
e ACTIVIDAD ECONOMICA
e DERECHOY LEGISLACION NACIONALES

o ADMINISTRACION PUBLICA
e CIENCIAS POLITICAS

HABILIDADES e ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES e TRABAJO EN EQUIPO
IDIOMAS NO APLICA

DENOMINACION DEL
PUESTO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

CODIGO DE PUESTO NUMERO DE

15-412-2-M1C014P-0000074-E-C-N VACANTES UNA
ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
CIUDAD

CIUDAD DE MEXICO

GRUPO, GRADO Y
NIVEL
ADMINISTRATIVO

O31 (JEFE DE DEPARTAMENTO)

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$30,071.00 (TREINTA MIL SETENTA Y UNO PESOS 100/00 M.N.)

FUNCIONES

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

CONTROLAR LOS BIENES MUEBLES DE LA SECRETARIA, CERTIFICANDO LA
ASIGNACION, ASEGURAMIENTO, UTILIZACION, CONSERVACION Y EL
APROVECHAMIENTO EFICIENTE DE LOS MISMOS POR PARTE DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA, PARA QUE PUEDAN DESARROLLAR
ADECUADAMENTE LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS QUE REDUNDAN EN BENEFICIO
DEL SECTOR AGRARIO Y APLICAR LA NORMATIVIDAD EN EL REGISTRO, LA
AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES.
FUNCIONES:
e MANTENER LA CONFIABILIDAD AL 98% DEL INVENTARIO DE BIENES
MUEBLES DE LA SECRETARIA DE LA REFORMA AGRARIA.
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MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA Y LOS EXPEDIENTES DEL PADRON
VEHICULAR DE OFICINAS CENTRALES Y FORANEAS.

INTEGRAR Y VER QUE SE CUMPLA EL PROGRAMA ANUAL DE DISPOSICION
FINAL DE BIENES MUEBLES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS ESPECIFICOS DE LA OFICIALIA MAYOR,
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y LA DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, GENERANDO OPORTUNAMENTE LAS
ALTAS O BAJAS DE BIENES MUEBLES QUE TENGAN ADSCRITOS.

PERFIL

ESCOLARIDAD LICENCIATURA O PROFESIONAL

TERMINADO O PASANTE
EXPERIENCIA CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA EN CUALQUIERA DE LAS
LABORAL SIGUIENTES AREAS:

e CONTABILIDAD
e ADMINISTRACION PUBLICA

HABILIDADES e ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES e TRABAJO EN EQUIPO
IDIOMAS NO APLICA

DENOMINACION DEL
PUESTO

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y VERIFICACION

CODIGO DE PUESTO

NUMERO DE

15-412-1-M1C014P-0000077-E-C-N UNA

VACANTES

ADSCRIPCION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

CIUDAD

CIUDAD DE MEXICO

GRUPO, GRADO Y
NIVEL
ADMINISTRATIVO

OT11 (JEFATURA DE DEPARTAMENTO)

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$23,108 (VEINTITRES MIL CIENTO OCHO PESOS 00/100 M.N.)

FUNCIONES

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS CONTRATOS CELEBRADOS CON LOS
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS CONTRATADOS POR LA SECRETARIA,
ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO DE CADA UNA DE LAS OBLIGACIONES Y EN SU

CASO,

INFORMAR SOBRE INCUMPLIMIENTOS PARA LA APLICACION DE LAS

MEDIDAS LEGALES EN LA MATERIA.
FUNCIONES:

1.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS CONTRATOS DERIVADOS DE LA
PRESTACION DE BIENES Y SERVICIOS REALIZADOS POR LA SECRETARIA,
VERIFICANDO SU ADECUADA FORMALIZACION Y CUMPLIMIENTO DE LOS
MISMOS.

VERIFICAR QUE LOS CONTRATOS CELEBRADOS CON LOS PRESTADORES DE
SERVICIOS CUMPLAN CON LAS DISPOSICIONES EN LA MATERIA, Y QUE EL
CUMPLIMIENTO DE CADA UNA DE SUS PARTES POR PARTE DE LOS
PRESTADORES SE REALICEN EN ESTRICTO CUMPLIMIENTO.
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3. INFORMAR A SU SUPERIOR JERARQUICO, SOBRE LOS INCUMPLIMIENTOS
DETECTADOS POR PARTE DE LOS PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS,
PARA LA APLICACION DE LAS MEDIDAS Y GARANTIAS CORRESPONDIENTES,
CONFORME A LAS DISPOSICIONES EN LA MATERIA.

PERFIL

ESCOLARIDAD BACHILLERATO TECNICO O ESPECIALIZADO
TERMINADO O PASANTE

EXPERIENCIA TRES ANOS DE EXPERIENCIA EN CUALQUIERA DE LAS

LABORAL SIGUIENTES AREAS:

e ADMINISTRACION

e DERECHOY LEGISLACION NACIONALES
e ADMINISTRACION PUBLICA

e ADQUISICIONES

HABILIDADES e ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES e TRABAJO EN EQUIPO
IDIOMAS NO APLICA

DENOMINACION DEL
PUESTO

DEPARTAMENTO DE APOYO Y SEGUIMIENTO

CODIGO DE PUESTO NUMERO DE

15-412-2-M1C014P-0000062-E-C-N VACANTES UNA
ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
CIUDAD CIUDAD DE MEXICO

GRUPO, GRADO Y
NIVEL
ADMINISTRATIVO

OT1 (JEFE DE DEPARTAMENTO)

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$23,108 (VEINTITRES MIL CIENTO OCHO PESOS 00/100 M.N.)

FUNCIONES OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
EJECUTAR LAS ESTRATEGIAS Y ACCIONES QUE PERMITAN EL DESAHOGO DE LOS
COMPROMISOS DEL TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION PARA QUE LOS
PROCESOS OPERATIVOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
GENERALES SE REALICEN DE MANERA EFICAZ, PARA CONTRIBUIR EN EL
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA DEPENDENCIA.
FUNCIONES:
1. DISENAR Y PROPONER ESTRATEGIAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS
ESQUEMAS OPERATIVOS DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES QUE CONTRIBUYAN A LA MEJORA CONTINUA EN LOS
SERVICIOS QUE SE BRINDAN A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
2. FACILITAR AL TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION EL CUMPLIMIENTO DE
SUS OBJETIVOS Y METAS, FUNGIENDO COMO ENLACE CON LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, INSTANCIAS E INSTITUCIONES PARA EL DESAHOGO DE
LOS COMPROMISOS EN FORMA OPORTUNA.
PERFIL ESCOLARIDAD PREPARATORIA O BACHILLERATO

TITULADO
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LABORAL SIGUIENTES AREAS:
e ADMINISTRACION PUBLICA
HABILIDADES e ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES e TRABAJO EN EQUIPO
IDIOMAS NO APLICA
DENOMINACION DEL i ]
PUESTO DEPARTAMENTO DE ANALISIS TECNICO
cODIGO DE PUESTO NUMERO DE
15-412-2-M1C014P-0000078-E-C-B VACANTES UNA
ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
CIUDAD

CIUDAD DE MEXICO

GRUPO, GRADO Y
NIVEL
ADMINISTRATIVO

OT1 (JEFE DE DEPARTAMENTO)

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$23,108 (VEINTITRES MIL CIENTO OCHO PESOS 00/100 M.N.)

FUNCIONES OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
ANALIZAR LA INFORMACION DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN
CONSIDERANCION LAS DISPOSICIONES LEGALES Y ADMINISTRATIVAS APLICABLES
EN LA MATERIA PARA LA OPORTUNA TOMA DE DECISIONES
FUNCIONES:
1. COADYUVAR EN LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES A CARGO DEL
SUPERIOR INMEDIATO, APOYANDO EN EL ANALISI[S, CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE LOS ASUNTOS SUSTANTIVOS DE SU COMPETENCIA.
2. COADYUVAR EN LAS PROPUESTA DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION Y
AUXILIAR AL DESAHOGO OPORTUNO DE LAS ACCIONES DE CARACTER
LEGAL Y TECNICO ADMINISTRATIVAS PARA ELABORAR LOS INFORMES
CORREPONDIENTES.
PERFIL ESCOLARIDAD LICENCIATURA O PROFESIONAL
TERMINADO O PASANTE
EXPERIENCIA DOS ANOS DE EXPERIENCIA EN CUALQUIERA DE LAS
LABORAL SIGUIENTES AREAS:

e ADMINISTRACION

e CONTABILIDAD

e ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
e DERECHOY LEGISLACION NACIONALES

e ADMINISTRACION PUBLICA

HABILIDADES e ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES e TRABAJO EN EQUIPO

IDIOMAS NO APLICA
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PUESTO ENLACE ADMINISTRATIVO Y DOCUMENTAL
CODIGO DE PUESTO NUMERO DE
15-412-1-E1COT1P-0000084-E-C-S VACANTES UNA

ADSCRIPCION DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
CIUDAD

CIUDAD DE MEXICO

GRUPO, GRADO Y
NIVEL
ADMINISTRATIVO

P23 (ENLACE)

REMUNERACION
MENSUAL BRUTA

$18, 673.00 (DIECIOCHO MIL SEISCIENTOS SETENTA Y TRES PESOS 100/00 M.N.)

FUNCIONES OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
APOYAR EN LA ADMINISTRACION DE LA CORRESPONDENCIA DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, GARANTIZANDO EL
FLUJO DOCUMENTAL Y EL APOYO DE INFORMACION PARA LA CORRECTA LA
DISTRIBUCION A LAS DIVERSAS UNIDADES RESPONSABLES A FIN DE COADYUVAR
AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.
FUNCIONES:

1. REGISTRAR LA DOCUMENTACION QUE SE RECIBE POR PARTE DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SEDATU EN LA DIRECCION GENERAL Y
EJECUTAR EL CONTROL DOCUMENTAL, CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO
DE LA INFORMACION.

2. REALIZAR Y MANTENER LA BASE DE DATOS DE LA CORRESPONDENCIA QUE
INGRESA PARA DARLE UN MEJOR SEGUIMIENTO A LA DISTRIBUCION EN LAS
UNIDADES RESPONSABLES, ASI COMO EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS
RESPUESTAS.

3. REGISTRAR EN EL SISTEMA DE GESTION LAS PETICIONES, RESPUESTAS O
REQUERIMIENTOS ASOCIADOS CON LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA PARA
SU CORRECTA DISTRIBUCION Y TRAMITE A LAS AREAS QUE COMPONEN A LA
UNIDAD RESPONSABLE.

4. APOYAR A LA DIRECCION GENERAL EN EL SEGUIMIENTO DE LOS DIVERSOS
CONTRATOS A FIN DE LLEVAR UN MEJOR CONTROL DE LA EJECUCION DE
LOS MISMOS

5. LAS DEMAS QUE INSTRUYA SU SUPERIOR JERARQUICO PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS METAS INSTITUCIONALES.

PERFIL ESCOLARIDAD PREPARATORIA O BACHILLERATO
TITULADO
EXPERIENCIA UN ANO DE EXPERIENCIA EN CUALQUIERA DE LAS
LABORAL SIGUIENTES AREAS:

o ADMINISTRACION

e CONTABILIDAD

e ORGANIZACIONY DIRECCION DE EMPRESAS
e ARCHIVONOMIAY CONTROL DOCUMENTAL

HABILIDADES e ORIENTACION A RESULTADOS
GERENCIALES e TRABAJO EN EQUIPO
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BASES DE PARTICIPACION

1° 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
CTS, a las disposiciones de la LSPCAPF, el RLSPCAPF, el Acuerdo y demas disposiciones aplicables en la operaciéon del
Subsistema de Ingreso.

En términos del articulo 1 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como promover la igualdad
de oportunidades y de trato, incluidos ademas de los principios rectores de este Sistema para garantizar la igualdad
real y efectiva de oportunidades en el acceso a la funcién publica, con base en el mérito y con el fin de impulsar el
desarrollo de la funcidén esta SEDATU continuara realizando sus anuncios de vacantes u ofertas de trabajo expresados
con lenguaje no sexista y libres de cualquier tipo de expresidn discriminatoria prohibiendo los exdmenes de no gravidez
y de VIH/SIDA como requisito de contratacién, asi como contar con politicas, programas y mecanismos de prevencion,
atencidn y sancién de las practicas de violencia laboral.

En atencidén a los Lineamientos Técnicos Especificos para la Reapertura de las Actividades Econdmicas, incluidos en el
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Técnicos Especificos para la Reapertura de las Actividades
Econdmicas, publicado en el DOF el 29 de mayo de 2020, se establece que en caso de que la etapa correspondiente sea
de cardacter presencial, las personas aspirantes deben considerar de manera obligatoria el uso de cubrebocas, para el
ingreso a las instalaciones de la SEDATU y durante toda su estadia, evitando el uso de joyeria y/o corbatas, barba y
bigote, asimismo, deberan hacer uso del gel antibacterial que la SEDATU proporcionara.

Del mismo modo, se exhorta a las personas aspirantes que, a fin de salvaguardar su salud; asi como, la de las personas
servidoras publicas que laboran en la SEDATU, su participacién sea de manera responsable y esté comprometida con la
salud. Es importante destacar que, en atenciéon al articulo 4 Constitucional que establece que toda persona tiene
derecho a la proteccidn a la salud, la SEDATU tiene la obligacién de garantizar y establecer los mecanismos y medidas
preventivas para mitigar y controlar los riesgos para la salud que implica la enfermedad por el virus SARS-CoV2 (COVID-
19), asi como contener la propagacién del mismo entre los aspirantes al Servicio Profesional de Carrera (SPC), sus
servidores puUblicos y el publico en general de acuerdo a lo establecido en los diversos Acuerdos publicados en el DOF,
derivados de la Declaratoria como emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor, a la epidemia de enfermedad
generada por el virus SARS-CoV2 (COVID 19), por lo que en caso de presentar sintomas de COVID-19, debera abstenerse
de acudir al desahogo de las etapas presenciales, toda vez que al ingreso a la Instituciéon habrd un filtro sanitario en el
cual se le aplicard un cuestionario denominado “Formulario sanitario COVID-19", gel antibacterial y toma de
temperatura.

En caso de detectar temperaturas mayores a 37.5°C, sintomas relacionados a la enfermedad COVID-19 (tos), o que como
resultado de la aplicacién del “Formulario sanitario COVID-19" resultara no apto para ingresar a la Institucién, no se le
permitird el ingreso al inmueble y en su caso se le recomendard acudir al servicio médico mas cercano y resguardarse
en su domicilio, a fin de no representar un riesgo potencial de contagio para el resto de las personas, en cuyo caso no
podra continuar con el proceso de seleccién y reclutamiento aceptando el descarte en la etapa en la que se presentara
dicho supuesto.

De conformidad con lo establecido en la pagina https://coronavirus.gob.mx/preguntas-frecuentes/ en la cual se
establece que las personas que forman parte de los grupos de riesgo como son: Personas de 60 aflos o0 mas; mujeres
embarazadas; niflas y nifos menores de 5 afos; quienes padecen enfermedades inmunodepresoras, crénicas,
cardiacas, pulmonares, renales, hepaticas, sanguineas o metabdlicas y quienes padecen obesidad y sobrepeso, bajo su
responsabilidad podran participar en esta convocatoria en el entendido que en las instalaciones de la SEDATU se
tomaran las medidas sanitarias antes descritas.

2° Requisitos de participacion.

e Podran participar aquellas personas que rednan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos en el perfil
de puesto.
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e El grado académico de licenciatura, Unicamente podra ser sustituible por especialidad, maestria, doctorado u
otro grado académico afin al perfil de puesto, el candidato o candidata debera presentar el documento oficial
que asi lo acredite.

e La persona participante debera manifestar, bajo protesta de decir verdad, si se encuentra o no desempefiando
otro empleo, cargo, o comisidn, o si esta prestando servicios profesionales por honorarios dentro de cualquier
dependencia o entidad.

En caso afirmativo, esta dependencia se abstendrad de designarla o designarlo, contratarla o contratarlo, hasta
en tanto se determine la compatibilidad correspondiente, en términos de las disposiciones generales que al
efecto emita la Secretaria de la Funcidn Publica (SFP).

e Presentary acreditar las evaluaciones que se indican para cada caso.

En cumplimiento al articulo 21 de la LSPCAPF se deberdn acreditar los siguientes requisitos legales:

e Ser ciudadana o ciudadano mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicidn
migratoria permita la funcidén a desarrollar.

e No haber sido sentenciada(o) con pena privativa de libertad por delito doloso.
e Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico.

e No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto.

No estar inhabilitada(o) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.
En el caso de trabajadores(as) que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario o Separacién Voluntaria, en la

Administracién Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3° Etapas del proceso de seleccién, sistema de puntuacién general, reglas de valoraciéon general y criterios de
evaluacion.

De acuerdo con el articulo 34 del RLSPCAPF, el procedimiento de selecciéon de las personas aspirantes comprenderd las
siguientes etapas:

I Revision Curricular;

1L Examen de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades;
1. Evaluacién de la Experiencia y Valoracién del Mérito;

V. Entrevista; y

V. Determinacion.

Etapa l. Revisién Curricular.

Con fundamento en los numerales 213 y 215 del Acuerdo, al momento en que el/la candidato(a) registre su participacion
a un concurso a través de “www.trabajaen.gob.mx”, se llevard a cabo en forma automatica la revisidon curricular,
asignando un folio de participacién o, en su caso, de rechazo que lo descartara del concurso.

La revision curricular efectuada a través de “www.trabajaen.gob.mx” se llevara a cabo, sin perjuicio de la revisién y

evaluacion de la documentacion que los(as) candidatos(as) deberan presentar para acreditar que cumplen con los
requisitos establecidos en esta Convocatoria.
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Con fundamento en el numeral 192 del Acuerdo cualquier persona podra incorporar en “www.trabajaen.gob.mx”, sin
gue medie costo alguno, su informacién personal, curricular y profesional. Sera responsabilidad de cada interesado (a) y,
en su caso, del Secretario Técnico, verificar que la informacidn que se incorpore sea veraz y exacta.

Una vez que el/la interesado(a) haya incorporado su informacién para configurar su perfil curricular y profesional, y
acepte las condiciones de uso y restricciones de registro, “www.trabajaen.gob.mx” le asignard un numero de folio de
registro general. Serd responsabilidad de cada persona, y en su caso, del Secretario Técnico o de la UPRHAPF, constatar
gue Unicamente cuente con un sélo numero de folio de registro general.

Cuando se advierta la duplicidad de registros en “www.trabajaen.gob.mx”, el CTS, advertira al aspirante de dicha
circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informacién y preservar un Unico registro. Estos casos se informaran
a la SFP, para que, en su caso, determine las medidas que resulten pertinentes, en cumplimiento a lo dispuesto en el
numeral 215 del Acuerdo.

Asimismo, se les hace una cordial invitacidn para consultar el Manual de Usuario de “www.trabajaen.gob.mx”, a través
del siguiente sitio: www.trabajaen.gob.mx/Descargas/ManualUsuario.pdf, a efecto de que en la revision curricular no sea
descartado(a) por errores u omisiones.

Etapa Il. Examen de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades.

La Direcciéon General de Capital Humano y Desarrollo Organizacional (DGCHDO) a través del Departamento de Ingreso
(DI) higienizard las aulas en donde se aplicaran las evaluaciones correspondientes, asi mismo proporcionara gel
antibacterial para las manos. Las personas servidoras publicas y los aspirantes deberan portar cubrebocas al ingreso y
durante su estancia en el aula, ademas de evitar compartir boligrafos, lapices y/o articulos personales dentro y fuera del
aula con el objetivo de minimizar el riesgo de contagio, procurar y proteger la integridad y la salud de las personas
participantes y de quienes operan los concursos; siendo motivo de descarte automatico la omisién a alguna de las
medidas antes mencionadas.

Con fundamento en los numerales 197 fraccién V, 216 al 219 del Acuerdo y conforme a las reglas de valoraciéon general
determinadas por el Comité Técnico de Profesionalizacidn, la calificacidn minima aprobatoria para el examen de
conocimientos, en las plazas de niveles jerarquicos de Direccién General, Direccién General Adjunta, Direccién de Area,
Subdireccion de Area, serd igual o superior a 80, mientras que para las plazas de niveles Jefatura de Departamento y
Enlace, serd igual o superior a 70. Se contara con 90 minutos para la realizaciéon del examen de conocimientos.

Este examen sera motivo de descarte, en caso de tener un puntaje inferior.

Durante esta etapa y en el registro de candidatos(as) que se presenten a dicha evaluacidon de conocimientos técnicos
se revisard exhaustivamente que la informacién registrada en el sistema de “www.trabajaen.gob.mx” (Nombre, Registro
Federal de Contribuyentes “RFC”, Clave Unica de Registro de Poblacién “CURP"), no presente algun tipo de
inconsistencia respecto a lo registrado por el/la candidato(a) contra la documentacion presentada (Identificacion oficial
vigente, RFC expedido por el Servicio de Administracién Tributaria; CURP expedida por la Secretaria de Gobernacién),
por lo que al detectarse dicha inconsistencia seréd causa de descarte inmediato y no se permitird presentar la evaluacion
técnica.

Si durante la aplicacidon de la Etapa I, se detectan inconsistencias en el RFC y/o la CURP de la/del candidata(o), se
procedera a descartar de inmediato, por lo que antes de presentar la Etapa Il debera realizar la solicitud de correccion
de datos ante la SFP al correo trabajaen@funcionpublica.gob.mx o con Adrian Cervantes Alvarez al Teléfono 20003000
ext. 4374, correo electrdonico: acervantes@funcionpublica.gob.mx, anexando la digitalizacién de los siguientes
documentos: credencial de elector expedida por el Instituto Federal Electoral o Instituto Nacional Electoral, Cédula
Fiscal RFC y CURP.

El resultado de las Evaluaciones de Habilidades Gerenciales no serd motivo de descarte. Estas calificaciones serviran
para determinar el orden de prelacion de los(as) candidatos(as) que se sujetaran a entrevista, por lo que los resultados
de las evaluaciones seran considerados en el Sistema de Puntuacién General; es decir, se les otorgara un puntaje. La
duracién para la realizacién de las mismas sera de 90 minutos.
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En este sentido y derivado de la Segunda Sesiéon Ordinaria del 03 de junio de 2013, el CTP, determind privilegiar la
Capacidad Profesional de Orientacion a Resultados, como una capacidad de desarrollo administrativo y calidad, dirigida
a trabajar con los mejores estandares de excelencia, que se relaciona con la motivacién que lleva a establecer esfuerzo e
interés en alcanzar objetivos y metas previstos. Asimismo, tiene que ver con la capacidad para adaptarse a los cambios
de condiciones y manteniendo o incrementando los resultados obtenidos y encontrando nuevas oportunidades.

Derivado de lo anterior el CTP definid las capacidades profesionales conforme a lo siguiente:

Puesto Nivel Capacidad Técnica 1 Capacidad Técnica 2
Enlace P Orientacion a Resultados Trabajo en Equipo
Jefatura de Departamento O Orientacién a Resultados Trabajo en Equipo
Subdireccion de Area N Orientacién a Resultados Liderazgo

Direccion de Area M Orientacién a Resultados Negociacion
Direccién General K Orientacidon a Resultados Visidn Estratégica

Respecto al examen de conocimientos se realizard impreso en papel conforme a la naturaleza del puesto en cuestion,
por lo que en los casos en que el CTS, determine la revisidon de exdamenes impresos, ésta sélo podra efectuarse respecto
de la correcta aplicacidon de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la
entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. Con base en el numeral 219 del Acuerdo, debera ser solicitada por
escrito al CTS en la SEDATU, en avenida Nuevo Ledn, 210, colonia Hipédromo Condesa, piso 8, alcaldia Cuauhtémoc,
C.P. 06100, en la Ciudad de México, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la publicacion del resultado de la
evaluacion en el portal “www.trabajaen.gob.mx”.

Como medida de transparencia para los(as) candidatos(as), deberdn escribir con pufo y letra su numero de folio
asignado por el portal de “www.trabajaen.gob.mx”, y firma autdgrafa por cada foja Util que contenga la evaluacion.

Respecto a las evaluaciones de habilidades gerenciales se pone a disposicion de los/las interesados(as) las Referencias
Bibliograficas que se usaron para la elaboracién de las mismas, en la pagina de la SEDATU, en la siguiente direccion

electrénica  “www.gob.mx/sedatu/acciones-y-programas/servicio-profesional-de-carrera-16941" o bien, solicitarlas al
correo spc.ingreso@sedatu.gob.mx.

Etapa lll. Evaluacién de la Experiencia y Valoracién del Mérito.

La DGCHDO a través del DI higienizarad las aulas en donde se aplicaran las evaluaciones correspondientes, asi mismo
proporcionara gel antibacterial para las manos. Las personas servidoras publicas y los aspirantes deberan portar
cubrebocas al ingreso y durante su estancia en el aula, ademas de evitar compartir boligrafos, lapices y/o articulos
personales dentro y fuera del aula con el objetivo de minimizar el riesgo de contagio, procurar y proteger la integridad y
la salud de las personas participantes y de quienes operan los concursos; siendo motivo de descarte automatico la
omisidn a alguna de las medidas antes mencionadas.

Con fundamento en los numerales 220 al 224 del Acuerdo, en la primera subetapa se evaluaran con base en la revision
y analisis, los documentos que presenten los(as) candidatos(as), y en la segunda subetapa se evaluaran la experiencia y
el mérito. Los resultados obtenidos en ambas subetapas, serdn considerados en el sistema de puntuacién general, sin
implicar el descarte de los candidatos.

El Secretario Técnico, para constatar la autenticidad de la informacién y documentacién incorporada en
“‘www.trabajaen.gob.mx”, y aquella para acreditar la presente etapa, realizard consultas y cruce de informacién a los
registros publicos o acudira directamente con las instancias y autoridades correspondientes. En los casos en que no se
acredite su autenticidad se descartara al/la candidato(a) y se ejerceran las acciones legales procedentes.

El mecanismo de evaluaciéon de experiencia y valoraciéon del mérito, consiste en calificar cada uno de los elementos que

se detallan en los articulos 221y 222, del Acuerdo. Al final de esta etapa, los(as) candidatos(as), elegirdn a través de
documento exprofeso, si desean realizar la etapa de entrevista en las oficinas de la SEDATU en la Ciudad de México o

13


http://www.trabajaen.gob.mx/
https://www.gob.mx/sedatu/acciones-y-programas/servicio-profesional-de-carrera-16941
http://www.trabajaen.gob.mx/

Ricardo
D Flores
Aijio de Magon

RECURSOR DE LA REVOLUCION MEXICANA

DESARROLLO TERRITORIAL

bien en las oficinas de representacién del Sector (SEDATU, RAN, FIFONAFE, CONAVI) a donde se encuentra adscrita la
plaza.

Etapa IV. Entrevista.

Derivado de la Séptima Sesiéon Ordinaria del 28 de julio de 2021, el CTP, determind que los integrantes del CTS deberan
privilegiar que, en su caso, las etapas de Entrevista y Determinacion tengan la posibilidad de desahogarse a distancia
mediante videoconferencia en las plataformas electrdonicas existentes y autorizadas por la SEDATU, incorporando la
posibilidad de que las Actas sean formalizadas a través de mecanismos de firma digitalizada o electrénica con la
herramienta para generar documentos en PDF o algun otro medio electrénico que garantice la seguridad y
autenticidad del documento, en atencién a los numerales 235, 236, 237 y correlativos de las Disposiciones. Garantizando
en todo momento la observancia de los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad,
competencia por mérito y equidad de género. Asi mismo en caso de que sea presencial, la DCGCHDO a través del DI
higienizarad el aula en donde se aplicardn las evaluaciones correspondientes, asi mismo proporcionara gel antibacterial
para las manos. Las personas servidoras publicas y los candidatos (as) deberdn portar cubrebocas al ingreso y durante
su estancia en el aula, ademas de evitar compartir boligrafos, ldpices y/o articulos personales dentro y fuera del aula con
el objetivo de minimizar el riesgo de contagio, procurar y proteger la integridad y la salud de las personas participantes
y de quienes operan los concursos; siendo motivo de descarte automatico la omisién a alguna de las medidas antes
mencionadas.

El CTS, siguiendo el orden de prelacion de los(as) candidatos(as) y el puntaje minimo total aprobatorio de las etapas
anteriores, establece el nUmero de los(as) aspirantes que pasan a la etapa de entrevistas y elegird de entre ellos, a los
gue considere aptos para el puesto de conformidad con los criterios de evaluacidn de las entrevistas. Lo anterior, de
conformidad con el articulo 36 del RLSPCAPF, asi como los numerales 174, 225, 226, 227 y 229 del Acuerdo.

Los(as) candidatos(as) asi seleccionados serdan considerados finalistas. En caso de que ninguno de los(as) candidatos(as)
entrevistados(as) sea considerado(a) finalista, el CTS, continuard entrevistando en el orden de prelacidn que les
corresponda a los demas candidatos(as) que hubieren aprobado las etapas anteriores.

El numero de candidatos(as) a entrevistar, sera de tres, si el universo de candidatos(as) lo permite. En el supuesto de
que el numero de candidatos(as) que aprueben las etapas sefaladas en las fracciones |, Il y lll del articulo 34 del
RLSPCAPF, fuera menor al minimo establecido se debera entrevistar a todos.

En caso de no contar con al menos un finalista de entre los(as) candidatos(as) ya entrevistados “en la primera terna”,
conforme a lo previsto en el articulo 36 del RLSPCAPF, se continuaran entrevistando a un minimo de tres participantes,
si el universo existente de candidatos(as) lo permite, y asi sucesivamente.

El objetivo de la etapa IV de Entrevista, es verificar si el candidato o candidata reune el perfil y los requisitos para
desempefiar el puesto, asi como la valoracién de la capacidad de los(as) candidatos(as), de conformidad con los criterios
de evaluacién establecidos en esta convocatoria y en “www.trabajaen.gob.mx”.

Esta etapa puede ser presencial o via remota haciendo uso de las tecnologias de la informacion.

Las entrevistas consistirdn en dos momentos:

1. El de preguntas y respuestas, y
2. El de elaboracion del reporte de evaluacién del/la candidato(a).

Los criterios para la evaluacién de entrevistas son los siguientes:

e Prediccién de comportamientos a partir de la evidencia en experiencias previas;
e Objetividad de la evidencia obtenida (ejemplos concretos);

e Suficiencia de la evidencia obtenida (cantidad de ejemplos), y

e Relevancia de la evidencia obtenida con los requisitos del puesto.
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El resultado obtenido en esta etapa serd considerado en el sistema de puntuacién general y no implica el descarte de
los(as) candidatos(as).

La entrevista deberd permitir la interaccién de cada uno de los miembros del CTS, a efecto de evitar que ésta se realice
s6lo por su Presidente o algun otro miembro. Cada criterio de evaluaciéon tendrd la misma ponderacion.

Cada miembro del CTS o, en su caso, especialista, calificara, en una escala de 0 a 100 a cada candidato en cada uno de
los criterios de evaluacién correspondientes.

Los/las entrevistadores(as), formulardn las mismas preguntas a cada uno de los(as) candidatos(as) y deberan quedar
agregadas al reporte individual de evaluacién del/de la candidato(a) o plasmarse en los mismos; por lo que las
calificaciones otorgadas para cada candidato(a) deberdn sustentarse en el reporte, y el Secretario Técnico, registrara en
“‘www.trabajaen.gob.mx” las calificaciones incluidas en el reporte, por candidato(a) y por quienes hayan realizado la
entrevista.

Se consideran finalistas a los(as) candidatos(as) que acrediten el puntaje minimo de 70 en una escala de 0 a 100 en
términos de los articulos 32 de la LSPCAPF y 40, fraccién |l del RLSPCAPF.

El Secretario Técnico, difundira en “www.trabajaen.gob.mx”, en orden de prelacién de mayor a menor e identificando a
los(as) finalistas del concurso, la calificacién definitiva de cada candidato(a).

El requisito establecido en la fraccion Ill del articulo 21 de la LSPCAPF, se tendra por acreditado cuando él o (la)

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(a) del mismo.

Etapa V. Determinacion.

En esta etapa el CTS, con fundamento en los articulos 74 de la LSPCAPF y 17, segundo parrafo del RLSPCAPF, asi como
en los numerales 234 al 239 del Acuerdo, acordaran la forma en que emitiran su voto, a efecto de que el/la Presidente(a)
lo haga en Ultima instancia o, en su caso, ejerza su derecho de veto.

La determinacidn se sujetard a lo previsto en los articulos 74 de la LSPCAPF y 17, segundo parrafo del RLSPCAPF.

El CTS resolvera el proceso de selecciéon, mediante la emisidon de su determinacion, declarando:

1. Ganador(a) del concurso, al finalista que obtenga la calificacidn mas alta en el proceso de seleccidn, es decir,
al de mayor calificacion definitiva;

2. Al finalista con la siguiente mayor calificacién definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que, por causas ajenas a la dependencia, el/la ganador(a) sefalado en el
numeral anterior comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefalada para tal efecto en la
determinacién, su decisién de no ocupar el puesto, 0 no se presente a tomar posesidén y ejercer las
funciones del puesto en la fecha sefalada, o

3. Desierto el concurso.

En los casos de puestos del rango de enlace, se expedird nombramiento en los términos de lo sefalado en el numeral
206 del Acuerdo.

De conformidad a lo sefalado en el numeral 248 del Acuerdo, los Comités podrdn cancelar algun concurso en los
supuestos siguientes:

a) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicidn legal expresa que restrinja la
ocupacion del puesto de que se trate, o
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b) El puesto de que se trate, se apruebe como de libre designacidn (si el puesto se encuentra ocupado en
términos del articulo 34 de la LSPCAPF, deberd observarse, segun corresponda, las disposiciones
aplicables para dejar sin efectos el nombramiento expedido conforme al articulo 92 del RLSPCAPF o
reincorporar al/la servidor(a) publico(a) de carrera titular al puesto de que se trate, cuando el
nombramiento haya sido expedido en términos de lo previsto en el articulo 52 del RLSPCAPF de
conformidad a lo dispuesto en el numeral 160 del Acuerdo, o bien se considere para dar cumplimiento a
laudos o resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para restituir en sus derechos a alguna
persona, o

c) El Comité Técnico de Profesionalizacion, determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto
en cuestion.

El acuerdo respectivo, ademas de publicarse en el DOF, se comunicara a las y los aspirantes a través de los medios
establecidos en la presente convocatoria.

4® Reserva de Aspirantes.

Se consideraran finalistas a las candidatas o candidatos que acrediten el puntaje minimo de aptitud (que es el
resultado obtenido para ser considerado(a) finalista y apto para participar en la fase de entrevista u ocupar el puesto
sujeto a concurso; obtenido de la suma de las etapas I, lll y IV del Sistema de Puntuacién de Estudio), el cual deberd ser
igual o superior a 70 puntos totales, en una escala de 0 a 100 puntos y aquellos que no resulten ganadores en el
concurso, serdn considerados(as) finalistas y quedardn integrados(as) a la reserva de aspirantes de la rama de cargo o
puesto de que se trate en la SEDATU, seflalando para cada aspirante su vigencia en la misma.

Los(as) finalistas se integrardn a la reserva de aspirantes de acuerdo con la rama de cargo o puesto de la vacante en que
se haya determinado algun ganador(a) y serdn considerados(as), de acuerdo con el articulo 36 del RLSPCAPF, en
cualquier concurso de la misma rama de cargo o puesto y rango igual o inmediato inferior, a aquél por el que hubieren
concursado.

Los integrantes de la reserva de aspirantes no dejardn de pertenecer a ésta ni podra variar el término de vigencia en la
misma, cuando resulten finalistas en un concurso bajo esta modalidad.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser Convocados(as), en ese periodo y de acuerdo a la clasificacién de puestos
y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de Profesionalizacién de la dependencia, a nuevos concursos destinados
a tal rama de cargo o puesto, segun aplique.

52 Etapas del Concurso.

El concurso comprende las etapas que se cumplirdn de acuerdo a las fechas establecidas a continuacion:

Etapa Fecha o Plazo

Publicacién de Convocatoria 23 de marzo de 2022
(Rvi\?vivsvt;(r)aizja;eﬂrgagtt).erii)reViSién curricular 23 de marzo al 06 de abril de 2022

Examen de Conocimientos A partir del 08 de abril al 06 de junio del 2022
Evaluaciéon de Habilidades Gerenciales A partir del 08 de abril al 06 de junio del 2022
Revisidn de Documentos A partir del 08 de abril al 06 de junio del 2022
Evaluacion de la Experiencia A partir del 08 de abril al 06 de junio del 2022
Valoracion de Mérito A partir del 08 de abril al 06 de junio del 2022
Entrevista A partir del 13 de abril al 06 de junio del 2022
Determinacién A partir del 13 de abril al 06 de junio del 2022
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La SEDATU, dentro del periodo indicado en esta convocatoria, podrd programar la aplicacién de las evaluaciones, en
razén del numero de aspirantes que participen en cada una de las etapas y la disponibilidad de las instalaciones,
tomando en consideracion las disposiciones respecto a la sana distancia y al aforo maximo del 30% de la capacidad.

Las fechas indicadas podran estar sujetas a cambio, sin previo aviso. En el entendido que los candidatos(as) deberan
estar atentos(as) a su cuenta de “www.trabajaen.gob.mx” y a los mensajes que se envien, ya que en ellos se indicara
especificamente la hora, el dia y el lugar oficial para presentar las evaluaciones. Dichas fechas o el lugar para presentar
las evaluaciones podran adelantarse o modificarse sin previo aviso, en caso de presentarse una situacién de fuerza
mayor.

Una vez iniciada la sesién, en caso de requerir suspender la aplicacién de la evaluacién, las razones deberan ser por
causas como: siniestros, sismos, toma de instalaciones o algun otro motivo de caso fortuito, fuerza mayor o por
determinacién del CTS quien acordard inmediatamente y al momento en que se requiera sobre la suspension de la
evaluacién, haciéndolo saber a través del personal presente, a todos los y las candidatos(as) presentes.

Asimismo, en el supuesto de agotarse la instancia de inconformidad o se presente alguna situacién no prevista en este
concurso, se podran modificar las fechas indicadas en el calendario del concurso, cuando asi resulte necesario y se
notificara a los/las aspirantes a través del portal “www.trabajaen.gob.mx”.

El tiempo de tolerancia para todas las evaluaciones, sera de diez minutos a partir de la hora sefalada en el mensaje a su
cuenta de correo registrado en el portal “www.trabajaen.gob.mx”, asi como en el mismo portal, donde se indicara lugar,
dia y hora para presentarse a las evaluaciones correspondientes, ya que una vez iniciada la sesién y transcurrido el
tiempo de tolerancia de la etapa en proceso por ningdn motivo se aplicardn exdmenes y/o evaluaciones a
candidatos(as).

Los/las candidatos(as) que por decisién registren su participacién para dos o mas concursos en esta Secretaria y estos
sean programados para el mismo dia, hora y lugar, y con la finalidad de hacer prevalecer el principio de imparcialidad
del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién PuUblica Federal, deberan elegir el concurso por el
cual continuara su participacion, ya que una vez iniciada la sesién por ningln motivo se aplicardn examenes y/o
evaluaciones después de transcurrido el tiempo de tolerancia de la etapa en proceso, razén por lo cual los/las
candidatos(as) que se hayan inscrito en varios concursos no podran aplicar mas de una evaluacién.

6° Documentacioén requerida

La Revisidon y Evaluacion de documentos, especificamente en lo relativo al perfil del puesto, se llevara a cabo conforme
a los Catalogos de Carreras, de Campos y Areas de Experiencia, establecidos por la SFP en el portal electréonico
“www.trabajaen.gob.mx”.

Los(as) aspirantes deberan presentar en original o copia certificada y de forma digital, almacenada en dispositivo
USB, disco duro, o algun dispositivo de memoria portatil legible, para su cotejo documental, en las oficinas de la
SEDATU, en el domicilio, fecha y hora establecidos en los mensajes que al efecto reciban a través del portal
www.trabajaen.gob.mx y en el correo registrado en dicho portal, de los siguientes documentos:

1. Impresidn de la pantalla de Bienvenida de TrabajaEn, en donde se visualiza el folio asignado por el Portal
www.trabajaen.gob.mx para el concurso en cuestion.

2. Acta de nacimiento y/o documento migratorio con permiso para realizar actividades remuneradas, segin
corresponda.

3. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial de elector, pasaporte o cédula profesional).

4, Cédula de RFC vigente emitida por el Servicio de Administracion Tributaria.

5. CURP vigente emitido por |la Secretaria de Gobernacién.
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Curriculum Vitae personal detallado y actualizado, firmado en cada hoja con la leyenda “Declaro bagjo
protesta de decir verdad que todos los datos que contiene este documento son veridicos”, sin encuadernar
o0 engargolar.

Curriculum Vitae registrado en “www.trabajaen.gob.mx” (incluir el teléfono de casa y/o celular, correo
electrénico personal, asi como de los tres Ultimos empleos, con experiencia laboral claramente desarrollada
gue deberad contener razén social, teléfono, puesto, funciones, nombre y cargo del jefe inmediato superior
para verificar las referencias laborales).

Las y los aspirantes estaran obligados(as) a revisar el sistema de mensajes del portal www.trabajaen.gob.mx,
independientemente de la posibilidad de que se les remitan los mensajes al correo privado por el propio
portal.

Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto.

En los casos en que el requisito académico sea de nivel licenciatura con grado de avance “Titulada”, sélo
seran validos: el Titulo Profesional o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacion Publica
(SEP), en términos de las disposiciones aplicables, en el caso de presentar Unicamente el Titulo esté debera
estar registrado ante la Secretaria de Educacién PuUblica Federal o ante la Secretaria de Educaciéon de la
Entidad segun corresponda.

El CTS determind que para efectos de acreditar el nivel licenciatura con grado de avance “Titulada”, NO se
aceptara la constancia o acta de presentacién y/o acreditacidon del examen profesional, ni cualquier otro
documento similar para acreditar que la expedicion del titulo y/o cédula profesional se encuentran en
tramite. (En caso contrario el CTS, definira los casos y documentos con los que se podra acreditar el nivel
licenciatura con grado de avance titulada, asi como el plazo por el cual se aceptaran).

En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral 175 de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, debera presentar
invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la SEP.

Asimismo, cuando se establezca como requisito de escolaridad el nivel licenciatura en el grado de
“Titulada”, se aceptara maestria o doctorado en el nivel terminado y/o pasante en las dreas académicas
definidas en el perfil del puesto, siempre y cuando, la persona que concursa cuente con algun titulo o
cédula profesional de nivel licenciatura registrada en la SEP y que se encuentre contenido en alguna de las
areas de conocimientos relacionadas en el Catalogo de Carreras de la Secretaria de la Funcién Publica. Se
tendrd por cubierta la calidad de “Terminado” o “Pasante”, siempre y cuando se presenten las constancias
sefaladas en el parrafo siguiente.

Para los casos en los que el requisito académico sefiale "Terminado” o “Pasante" se aceptara: carta de
pasante expedida por la institucidn académica de procedencia o por la SEP, en su defecto, podra presentar
el documento oficial con el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios
solicitado.

Para los casos en que el requisito académico sefale "Carrera Técnica, Comercial con secundaria
terminada”, se deberd presentar el documento que acredite que cuenta con la carrera técnica,
acompafado del certificado de secundaria con validez por parte de la SEP o nivel medio superior se
aceptardn ya sea: el titulo, el certificado o la constancia de terminacién de estudios con sello de la
institucion educativa reconocida por la SEP.

El cumplimiento del perfil es obligatorio para las y los aspirantes. El no contar con evidencias
documentales que respalden su cumplimiento, implica el descarte de la o el aspirante del Proceso de
Seleccion.
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Escrito bajo protesta de decir verdad (Disponible en la direccién electrénica:

https://www.gob.mx/sedatu/acciones-y-programas/servicio-profesional-de-carrera-16941), en el cual debera
manifestar:

a) Ser ciudadano o ciudadana mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o extranjera cuya condicion
migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado o sentenciada con pena privativa de
libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesidstico o ser ministro o ministra de culto; no tener
inhabilitacion para el servicio publico; y que la documentaciéon presentada es auténtica.

b) No ser Servidor o Servidora Publica de Carrera Titular en activo, o, en caso de serlo en la fecha en que el
concurso sea publicado en el Diario Oficial de la Federacién, deberd presentar la evidencia de haber
acreditado las dos dltimas evaluaciones del desempeno anuales en el puesto en que se desempefa o en
otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como Servidores o Servidoras Publicas
considerados de libre designacidon, previo a obtener su nombramiento como Servidores o Servidoras
PuUblicas de Carrera Titulares. Para las promociones por concurso de los Servidores o de las Servidoras
Publicas de Carrera de primer nivel de ingreso, la evaluacién del desempefio mediante la cual obtuvieron
su nombramiento como Titular no formara parte de las dos requeridas. Lo anterior, en términos de lo
dispuesto por el articulo 47 del RLSPCAPF y los numerales 174 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 Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera y sus ultimas reformas. Dichas evaluaciones no se requeriran cuando las
Servidoras Publicas de Carrera Titulares concursen puestos del mismo rango al del puesto que ocupen.

Cuando él o la ganadora del concurso tenga el caracter de Servidor o Servidora Publica de Carrera Titular,
para poder tener nombramiento en el puesto sujeto a concurso, deberd presentar la documentacion
necesaria que acredite haberse separado del puesto que venia ocupando, previo a su ingreso, toda vez que
no puede permanecer activa en ambos puestos.

c) No haber sido beneficiado o beneficiada por algun Programa de Retiro Voluntario en la Administracion
PuUblica Federal, y en caso afirmativo manifestar en qué afo, y en qué dependencia, quedando sujeto a lo
dispuesto en la normatividad aplicable emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Comprobante de domicilio con vigencia no mayor a tres meses (agua, luz, predial, teléfono, televisidon de
paga, comprobantes de estado de cuentas bancarios).

Para acreditar los aflos de experiencia solicitados para el puesto y que se manifestaron en su momento en
el curriculo registrado en Trabajaen, debera presentar los documentos que comprueben cada periodo
laborado desde su inicio hasta su fin, para lo cual se aceptaran: hojas Unicas de servicios, constancias de
servicios, constancias de nombramientos, cartas finiquito, constancias de baja, contratos de servicios
profesionales por honorarios (acompanados de los recibos de pago que soporten el periodo laborado o en
su defecto las constancias de retenciones por pago de impuestos respectivas), altas y bajas o historial de
semanas cotizadas al IMSS o ISSSTE, declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, recibos de pago
(bimestrales por cada afo laborado), Actas constitutivas de empresas o poderes notariales (en ambos casos
acompafados de las constancias respectivas que avalen el tiempo laborado), constancias de empleo
expedidas en hojas membretadas con fecha, direccién, nidmeros telefénicos, firma y preferentemente con
sello; conteniendo: nombre completo de la candidata, periodo laborado, percepcidn, puesto(s) y funciones
desempenfadas.

No se aceptaran cartas de recomendacion, ni cartas de renuncia al puesto como constancias para acreditar
la experiencia laboral requerida. Asimismo, toda documentacién emitida en el extranjero en idioma
diferente al espafol, invariablemente deberd acompafarse de la traduccidn oficial respectiva.

La SEDATU se reserva el derecho de solicitar, en cualquier momento del proceso, la documentacién o
referencias que acrediten los datos registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx, por el(la)
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aspirante para fines de la revision curricular y del cumplimiento de los requisitos y de no acreditarse su
existencia o autenticidad se descalificara al aspirante o en su caso se dejard sin efecto el resultado del
proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la SEDATU, la cual
se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes.

Para efecto de cubrir los afos de experiencia requeridos por el perfil del puesto no contara, como
experiencia laboral el servicio social y las practicas profesionales, salvo para plazas a nivel de Enlace. Dichas
actividades se contabilizardn en el area de experiencia solicitada en el perfil siempre y cuando exhiban los
documentos institucionales que lo amparen (sefialando el periodo, institucién y actividades realizadas).

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacién para la Evaluacién de la Experiencia y la
Valoracién del Mérito, emitidas por la SFP disponibles en la direccién
https://www.trabajaen.gob.mx/serviet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_iniciojsp los elementos que se
calificaran para la Evaluacién de la Experiencia seran los siguientes:

Orden en los puestos desempefiados.

Duracién en los puestos desempefados.

Experiencia en el Sector publico.

Experiencia en el Sector privado

Experiencia en el Sector social.

Nivel de responsabilidad.

Nivel de remuneracion.

Relevancia de funciones o actividades

En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.

Para los puestos de Enlace no se asignara puntaje alguno en la etapa de Evaluacién de Experiencia, siendo
este de 100%.

Los elementos que se calificardn para la Valoracién del Mérito serdn los siguientes:

Resultados de las evaluaciones del desempefio.
Resultados de las acciones de capacitacion.
Resultados de procesos de certificacion.
Logros.

Distinciones.

Reconocimientos o premios.

Actividad destacada en lo individual.

Otros estudios.

Para realizar la evaluacion de la valoracién al mérito, las candidatas y los candidatos deberan presentar
evidencias de Logros (certificaciones en competencias laborales; Publicaciones especializadas), Distinciones
(haber ostentado u ostentar la presidencia, vicepresidencia, de alguna asociacién o ser miembro fundador;
contar con titulo o grado académico honoris causa; graduacién con honores o distincidn), Reconocimientos
o0 premios (reconocimiento por colaboraciones, ponencias o trabajos de investigacién; premio de
antigledad en el servicio publico; primero, segundo o tercer lugar en competencias o certamenes
publicos), Actividades destacadas en lo individual (Derechos de autorales o patentes a nombre del
aspirante; servicio o misiones en el extranjero; servicios de voluntariado, filantropia o altruismo, premios de
primero, segundo o tercer lugar en competencias deportivas, culturales debidamente selladas y firmadas) y
otros estudios (diplomados; especialidades o segundas licenciaturas; maestria o doctorado), de
conformidad con la metodologia y escalas de calificaciobn publicada en el portal de
“www.trabajaen.gob.mx”.

Conforme al articulo 47 del RLSPCAPF, numerales 174 y 252 del Acuerdo, para que un servidor publico de
carrera pueda ser sujeto a una promocién por concurso en el Sistema, conforme a lo previsto en el articulo
37 de la LSPCAPF, deberd contar con al menos dos evaluaciones del desempeno anuales, para efectos de
acreditar las evaluaciones del desempefo anuales a que se refiere el articulo 47 del RLSPCAPF, se tomaran
en cuenta, las Ultimas que haya aplicado el/la servidor(a) publico(a) de carrera titular en el puesto en que se
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desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores(as) publicos(as)
considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores(as) publicos(as) de
carrera titulares.

Dichas evaluaciones no seran requeridas cuando los servidores(as) publicos(as) de carrera titulares
concursen puestos del mismo rango al puesto que ocupan.

Para las promociones por concurso de los y las servidores puUblicos de carrera de primer nivel de ingreso, la
evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formara parte de
las dos requeridas por el articulo 47 del RLSPCAPF.

En este sentido, todo candidato(a) que concurse una plaza debera firmar una carta Bajo protesta de decir
verdad que no forma parte del Servicio Profesional de Carrera, la cual esta disponible en la siguiente liga:
http://www.gob.mx/sedatu/acciones-y-programas/servicio-profesional-de-carrera-16941 (Las evaluaciones
de desempefio no se requerirdn cuando los/las servidores(as) publicos(as) de carrera titulares concursen
puestos del mismo o inferior rango al del puesto que ocupen.

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 sefalados en el perfil del puesto registrado en el
Catalogo y en la presente Convocatoria.

En los casos en que se corrobore que cualquier aspirante, incluyendo a la o el candidato ganador de un
concurso presentd documentos falsos, alterados o apdcrifos, obteniendo mediante estos beneficios o
derechos que no les correspondan, o bien, se condujeron con falsedad previo, durante y después de su
ingreso al servicio de la SEDATU, incluyendo la carta a decir verdad, se dara aviso a las autoridades
competentes para dar inicio a las actuaciones legales tendientes a determinar la nulidad del
nombramiento, con independencia de las acciones laborales, administrativas o penales que correspondan,
de conformidad a lo dispuesto en el numeral 138, fraccidn V del Acuerdo.

No se aceptaran documentos en otro dia 0 momento distinto al indicado en el mensaje que se les envia a
su cuenta de “www.trabajaen.gob.mx”, si no se cuenta con la documentacién requerida, incluyendo
fotocopia, en la hora y dia sefialados para las etapas de examen de conocimientos y revision documental,
sera descartado inmediatamente del concurso, no obstante que haya acreditado las etapas previas.

Se revisara exhaustivamente que la informacién registrada en el sistema de “www.trabajaen.gob.mx”
(Nombre, RFC, CURP), no presente algun tipo de inconsistencia respecto a lo registrado por el candidato
contra la documentacién presentada, por lo que al detectarse dicha inconsistencia sera causa de descarte
en cualquier etapa del proceso. Salvo que presente comprobante (impresidon de correo dirigido a
trabajaen@funcionpublica.gob.mx o acervantes@funcionpublica.gob.mx) de haber solicitado ante la SFP
la correccién pertinente en cuyo caso de continuar con el error en las subsecuentes etapas, serd
descartado del proceso.

Seran motivos de descarte de aspirantes en el Cotejo Documental, no obstante que haya acreditado las
evaluaciones correspondientes:

—
.

No presentar identificacién oficial.

No presentar curriculum vitae personal y el registrado en www.trabajaen.gob.mx.

No presentar la documentacién comprobatoria en original legible o copia certificada.

No presentar la documentacién necesaria para acreditar el requisito de escolaridad.

No presentar la documentacién necesaria para acreditar el requisito de experiencia laboral.

No presentar acta de nacimiento en original o copia certificada.

No presentar constancias laborales requeridas para acreditar la experiencia laboral.

En su caso, no presentar las Evaluaciones al Desempenfo sefaladas en el articulo 47 del RLSPCAPF.
Presentarse fuera del horario programado, mismo que se les notifica a las y los aspirantes via mensaje
electrénico en el Sistema de Mensajes del portal “www.trabajaen.gob.mx”.

hWN
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10. No presentar en formato digital de los documentos que exhibe el candidato o la candidata para su
respectivo cotejo.

7° Temarios y guias

Los temarios referentes al examen de conocimientos de las plazas que integran esta convocatoria se presentan en la
siguiente liga: http://www.gob.mx/sedatu/acciones-y-programas/servicio-profesional-de-carrera-16941, a partir de la
fecha de publicaciéon de la presente convocatoria en el DOF o en su caso, se haran llegar a los(as) aspirantes a través de
correo electrénico cuando asi lo requieran.

Las referencias de estudio para las Evaluaciones de Habilidades se encuentran disponibles con el nombre de
Referencias Bibliograficas para las Evaluaciones de Habilidades Gerenciales en el portal de la SEDATU en la liga:

https://www.gob.mx/sedatu/acciones-y-programas/servicio-profesional-de-carrera-16941

82 Declaracion de concurso desierto

Con base en el articulo 40 del RLSPCAPF, el CTS podrd, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un
CONCurso:

1 Porque ningun candidato(a) se presente al concurso;

2. Porque ninguno de los(as) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser
considerado(a) finalista, o

3. Porque sdélo un/una finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea vetado o bien, no obtenga la
mayoria de los votos de los/las integrantes del CTS.

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.

9? Presentacién de Evaluaciones

De conformidad con el numeral 180 del “Acuerdo” la SEDATU comunicara a cada aspirante, la fecha, hora, lugar y
modalidad (presencial o a distancia) bajo la cual debera presentarse para la aplicacidon de las evaluaciones referentes a
cada una de las etapas, asi como la duracién aproximada de cada aplicaciéon y el tiempo de tolerancia para el inicio del
examen y/o evaluaciones a través de la pagina electronica www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el
entendido de que, serd motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar seflalados, presentarse
una vez transcurrido el tiempo de tolerancia, asi como no presentar la documentacién requerida para tal efecto; lo cual
sera notificado a través del portal electrénico www.trabajaen.gob.mx.

Durante la aplicacion de las evaluaciones se deberdn atender las siguientes indicaciones, que de no cumplirlas seran
motivo de descarte:

1. No deberdn hacer uso de teléfonos celulares, tabletas electrénicas, computadoras portatiles, dispositivos
portatiles de almacenamiento (Memorias USB, dispositivos de almacenamiento entre otros), cdmaras
fotograficas, calculadoras, relojes digitales, entre otros.

2. No hacer uso de libros, documentos o cualquier otro medio que sirva como material de apoyo para la
evaluacion.

3. Abstenerse de hacer anotaciones durante la aplicaciéon de las evaluaciones.

4., No se permitira salir del aula hasta que concluya o entregue la evaluacion.
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5. Iniciada la evaluacidn no se podran recibir visitas, llamadas o algun otro tipo de interrupcion.
6. Portar cubrebocas al ingreso y durante su estancia en la Dependencia.
7. No compartir boligrafos, lapices y/o articulos personales dentro y fuera del aula.

Una vez iniciada la sesién, en caso de requerir suspender la aplicacién de la evaluaciéon (momentanea o para fecha
posterior), las razones deberan ser por causas como: simulacros, siniestros, sismos, toma de instalaciones o algun otro
motivo de caso fortuito o fuerza mayor o por determinacion del CTS.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores y que continden vigentes seran considerados cuando
correspondan a las mismas capacidades a evaluar. De conformidad con lo seflalado en el articulo 35 del RLSPCAPF los
resultados de cada etapa del proceso de seleccion se daradn a conocer a los/las participantes en el concurso, mediante
su publicacidn en los medios electréonicos que establezca la dependencia. Los resultados aprobatorios de los exdmenes
y de las evaluaciones aplicadas en los procesos de seleccidén tendran vigencia de un ano.

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

Las etapas anteriores se podran desahogar en cualquiera de las instalaciones de la SEDATU, ubicadas en: i) calle
Azafran, 219, colonia Granjas México, alcaldia Iztacalco, C.P. 08400; ii) avenida Nuevo Ledn, 210, colonia Hipddromo
Condesa, alcaldia Cuauhtémoc, C. P. 06100; iii) avenida Heroica Escuela Naval Militar, 701, edificio Revolucién, colonia
Presidentes Ejidales, alcaldia Coyoacan, C.P. 04470, iv) calle Rafael Angel de la Pefia 43, colonia Obrera, alcaldia
Cuauhtémoc, C. P. 06800, todos en la Ciudad de México (Inclusive para los aspirantes registrados en el extranjero) o v)
en las oficinas de representacion del Sector (SEDATU, RAN, FIFONAFE, CONAVI) a donde se encuentra adscrita la plaza..
En caso de que alguna de las etapas del concurso debiera ser desahogada en otro domicilio, serd notificada a través del
portal www.trabajaen.gob.mx y via correo electrénico a los/las candidatos/as con minimo dos dias de anticipacion. La
aplicacion de las evaluaciones se dard de manera consecutiva siempre y cuando se acrediten previamente.

Las etapas Il. Exdmenes de conocimientos y evaluacién de habilidades; Ill Evaluacién de la experiencia y valoracién de
meérito de los candidatos IV. Entrevistas y V. Determinacion, podrdn a juicio de la instituciéon celebrase el mismo dia, de
manera consecutiva.

En los casos de las o los aspirantes a ocupar plazas convocadas por la SEDATU, y que tuviesen vigentes los resultados de
habilidades evaluadas en otra dependencia del sistema, se hace mencién que dichos resultados no podran ser
reconocidos para efectos de los concursos de esta Secretaria aun tratandose de habilidades con el mismo hombre y/o
nivel de dominio, cuando estas evaluaciones no se encuentren reflejadas en el sistema de “www.trabajaen.gob.mx” una
vez efectuada la revision curricular por dicho sistema.

10 Sistema de puntuacioén

La acreditacion de la etapa de revision curricular sera indispensable para continuar en el proceso de seleccién de que se
trate.

Para la evaluacion de habilidades gerenciales el resultado minimo aprobatorio para cada capacidad gerencial sera de
70 puntos, sin embargo, el no aprobar dicha evaluaciéon, no sera motivo de descarte del concurso de que se trate.

El examen de conocimientos considera la cantidad de aciertos sobre el total de aciertos posibles en la prueba
respectiva. La calificacion minima aprobatoria para las plazas de nivel Direccién General, Direccién General Adjunta,
Direccién de Area y Subdireccién de Area serd de 80 puntos mientras que para nivel de Jefe de Departamento y Enlace
serd de 70 puntos.
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Los resultados obtenidos en los diversos exdmenes y evaluaciones serdn considerados para elaborar el listado de
aspirantes con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacién, para la etapa de entrevista, de
acuerdo con las siguientes ponderaciones:

Director General

Etapa Puntos
Revision curricular 0
Exdmenes de conocimientos 20
Evaluaciones de habilidades gerenciales 20
Evaluacién de la experiencia 20
Valoracion del mérito 10
Entrevistas 30
Determinacion 0
TOTALES 100
Direccién General Adjunta
Etapa Puntos
Revisidn curricular 0
Exdmenes de conocimientos 20
Evaluaciones de habilidades gerenciales 20
Evaluacion de la experiencia 20
Valoracién del mérito 10
Entrevistas 30
Determinacion 0
TOTALES 100
Direccién de Area
Etapa Puntos
Revision curricular 0
Exdmenes de conocimientos 25
Evaluaciones de habilidades gerenciales 15
Evaluacién de la experiencia 20
Valoraciéon del mérito 10
Entrevistas 30
Determinacion 0
TOTALES 100
Subdirector de Area
Etapa Puntos
Revisidon curricular 0
Exdmenes de conocimientos 25
Evaluaciones de habilidades gerenciales 15
Evaluacion de la experiencia 20
Valoracion del mérito 10
Entrevistas 30
Determinacion 0
TOTALES 100
Jefe de Departamento
Etapa Puntos
Revisidon curricular 0
Exdmenes de conocimientos 30
Evaluaciones de habilidades gerenciales 10
Evaluacion de la experiencia 20
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Valoracién del mérito 10
Entrevistas 30
Determinacion 0
TOTALES 100
Etapa Puntos
Revision curricular 0
Exdmenes de conocimientos 30
Evaluaciones de habilidades gerenciales 10
Evaluacién de la experiencia 20
Valoracién del mérito 10
Entrevistas 30
Determinacion 0
TOTALES 100

11° Publicacién de Resultados.

Los resultados de cada una de las etapas del concurso serdn publicados en el portal de www.trabajaen.gob.mx,
identificdndose al aspirante con su numero de folio para el concurso.

12° Reactivacion de Folios.

Se solicita a los y las participantes que antes de realizar su inscripcién al concurso, verifiquen las carreras genéricas y
especificas, asi como el area general y el area de experiencia requeridas en el perfil del puesto publicados en el portal
www.trabajaen.gob.myx, ya que por acuerdo del CTS, NO HAY REACTIVACION DE FOLIOS.

13 Disposiciones Generales.

1.

La DGCHDO a través del DI higienizara las aulas en donde se aplicaran las evaluaciones correspondientes,
asi mismo proporcionara gel antibacterial para las manos. Las personas servidoras publicas y los aspirantes
deberdn portar cubrebocas al ingreso y durante su estancia en la Secretaria, ademas de evitar compartir
boligrafos, lapices y/o articulos personales dentro y fuera del aula con el objetivo de minimizar el riesgo de
contagio, procurar y proteger la integridad y la salud de las personas participantes y de quienes operan los
concursos; siendo motivo de descarte automatico la omisién a alguna de las medidas antes mencionadas.

En atencidn a los Lineamientos Técnicos Especificos para la Reapertura de las Actividades Econdmicas,
incluidos en el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Técnicos Especificos para la Reapertura
de las Actividades Econdmicas, publicado en el Diario Oficial de la Federacidén el 29 de mayo de 2020, se
establece que en caso de que la etapa correspondiente sea de caracter presencial, las personas aspirantes
deben considerar de manera obligatoria el uso de cubrebocas, para el ingreso a las instalaciones de la
SEDATU vy durante toda su estadia, evitando el uso de joyeria y/o corbatas, barba y bigote, asimismo,
deberan hacer uso del gel antibacterial que la SEDATU, proporcionara.

Del mismo modo, se exhorta a las personas aspirantes que, a fin de salvaguardar la salud de todos los y las
aspirantes, asi como de las personas servidoras publicas que laboran en la SEDATU, su participacion sea de
manera responsable y esté comprometida con la salud. Es importante destacar que, en atencidn al articulo
4 Constitucional que establece que toda persona tiene derecho a la protecciéon a la salud, la SEDATU tiene
la obligacién de garantizar y establecer los mecanismos y medidas preventivas para mitigar y controlar los
riesgos para la salud que implica la enfermedad por el virus SARS-CoV2 (COVID 19), asi como contener la
propagacion del mismo entre los aspirantes al Servicio Profesional de Carrera, sus servidores publicos y el
publico en general de acuerdo a lo establecido en los diversos Acuerdos publicados en el Diario Oficial de la
Federacién derivados de la Declaratoria como emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor, a la
epidemia de enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID 19), por lo que en caso de presentar
sintomas de COVID-19, debera abstenerse de acudir al desahogo de las etapas presenciales, toda vez que al
ingreso a la Institucién habra un filtro sanitario en el cual se le aplicarda un cuestionario denominado
“Formulario sanitario COVID-19", gel antibacterial y toma de temperatura.
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En caso de detectar temperaturas mayores a 37.5 °C, sintomas visibles relacionados a enfermedades
respiratorias o de la enfermedad de COVID-19 (tos), o que como resultado de la aplicacion del “Formulario
sanitario COVID-19" resultara no apto para ingresar a la Institucién, no se le permitira el ingreso al inmueble
Yy en su caso se le recomendara acudir al servicio médico mas cercano y resguardarse en su domicilio, a fin
de no representar un riesgo potencial de contagio para el resto de las personas, en cuyo caso no podra
continuar con el proceso de seleccidn y reclutamiento aceptando el descarte en la etapa en la que se
presentara dicho supuesto.

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

Por ningln motivo se permitira la aplicacion de evaluaciones a los/las aspirantes que se presenten fuera de
los horarios establecidos para tales efectos.

En caso de que él o la aspirante no se presente a cualquiera de las evaluaciones programadas quedara
automaticamente fuera del concurso.

Quedan reservados en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, su
Reglamento, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento, y demas
disposiciones aplicables a la materia, las constancias que se integren a los expedientes de los concursos de
ingreso, inconformidades y Recursos de Revocacion, asi como los relativos a las opciones de respuestas de
las herramientas de evaluacién como son: las de conocimientos y las habilidades gerenciales, aun
concluidos estos procesos, de conformidad a lo dispuesto en el numeral 123 del Acuerdo.

Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccién, la aplicaciéon de las
evaluaciones de capacitacién, del desempefo y de las capacidades profesionales, asi como de los
procedimientos de separacidon, las inconformidades y los Recursos de Revocacién serdn considerados
confidenciales aun después de concluidos éstos, de conformidad con las disposiciones aplicables, de
conformidad a lo dispuesto en los numerales 121 del Acuerdo.

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

Las y los aspirantes al aceptar el numero de folio que les asigna el Sistema “www.trabajaen.gob.mx”,
aceptan las Bases de Participacion de la presente Convocatoria, motivo por el que estan obligadas(os) a su
lectura y acatamiento; este niumero de folio servira para formalizar su inscripcidn e identificarlos durante el
desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por el CTS, con el fin de asegurar asi el anonimato de
los/las aspirantes.

De conformidad con el numeral 181, fraccién lll, de Acuerdo, no se permitird a los/las aspirantes 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.

Los(as) concursantes podran agotar la instancia de Inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo
Interno de Control en la dependencia, ubicado en avenida Nuevo Ledn, 210, piso 2, colonia Hipédromo
Condesa, alcaldia Cuauhtémoc, C. P. 06100, en la Ciudad de México, dentro de los 10 dias habiles posteriores
a la fecha en que se presenté el presunto acto que motivé la inconformidad o del dia en que concluyé el
plazo en que se estime debid realizarse un acto dentro del proceso de seleccidn previsto en la LSPCAPF o el
RLSPCAPF o bien en los deméas ordenamientos juridicos aplicables y Recurso de Revocacién conforme a los
articulos 76, 77 y 78 de la LSPCAPF, 97 y 98 del RLSPCAPF ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la SFP, en
avenida Insurgentes Sur No. 1735, colonia Guadalupe Inn, alcaldia Alvaro Obregén, C.P. 01020, Ciudad de
México en términos de lo dispuesto por el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

Cuando el/la ganador(a) del concurso tenga el caracter de servidor pUblico de carrera titular, para poder ser
nombrado en el puesto sujeto a concurso, deberd presentar la documentacién necesaria que acredite
haberse separado en un lapso no mayor a cinco dias naturales, posteriores a la notificacién de los resultados
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del concurso a través de su cuenta de “www.trabajaen.gob.mx”, ante el Secretario Técnico, el documento
que acredite haberse separado de su cargo, toda vez que no puede permanecer activo en ambos puestos,
asi como de haber cumplido la obligacion que le sefala la fraccidn VIl del articulo 11 de la LSPCAPF.

15. Una vez que el CTS haya resuelto sobre el (la) candidato(a) ganador(a), éste debera presentarse a laborar en
la fecha indicada por la dependencia, de no ser asi, se considerara que renuncia a su ingreso, por lo que el
Comité podrd optar por elegir de entre los finalistas al siguiente con la calificacidn mas alta. Lo anterior, en
apego a los articulos 28, 60 fracciéon |y 75 fracciéon | de la LSPCAPF.

16. Asimismo, en el sistema informatico de “www.trabajaen.gob.mx” o perfil de puesto donde se haga
referencia a la “Secretaria de la Reforma Agraria” o “esta Secretaria” se deberda entender que se hace
referencia a la SEDATU.

17. Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por el CTS, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables, privilegiando la observancia de los principios rectores del sistema, dentro
de los 10 dias héabiles siguientes en que se presentd, con la salvedad de que para aquellos casos en los que
el CTS, requiera de consultas, autorizaciéon u otros, ante autoridades distintas a la propia dependencia, la
resolucion de dichos aspectos quedara sujeta al tiempo de respuesta y las determinaciones de las
instancias competentes.

14® Resolucién de dudas.

A efecto de garantizar la atencién y resolucién de las dudas con relacién a los puestos y el proceso del presente
concurso, la SEDATU, pone a disposicion de los(as) aspirantes, el correo spc.ingreso@sedatu.gob.mx y el teléfono
5568209700 ext. 51422 y 51109.

15° Proteccioén de Datos Personales

Los candidatos deberan firmar el escrito de Aviso de Privacidad en el que se autoriza a la SEDATU, utilizar su nombre,
RFC, CURP, domicilio, teléfono, direccién de correo electrénico (e-mail), fecha de nacimiento, intereses personales,
informacién de escolaridad, trayectoria laboral, asi como referencias laborales para fines de consulta interna y externa
por parte de esta Secretaria, para dar cumplimiento al articulo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, 16 y 113 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 31y 42 de la Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados. Asi como, lo sefialado en el articulo 36
del RLSPCAPF; los numerales 174, 175, 213 y 220 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, publicados el 12 de julio
de 2010, ultima reforma el 17 de mayo de 2019.

16® Nota Importante (Remuneracion).

La Secretaria Técnica informa que el sueldo publicado en esta convocatoria es el vigente y corresponde a lo autorizado
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) mediante Oficio No. 307-A.-1750 de fecha 21 de septiembre de
2021, suscrito por el Titular de la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos de la SHCP;
no obstante lo anterior, dicho sueldo podra variar conforme lo registrado en “www.trabajaen.gob.mx”.

17° Asuntos Generales

Derivado del Acuerdo por el que se determinan las condiciones de reactivacion y suspension de plazos y términos para
la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, mediante utilizacién de
tecnologias de informacién y comunicacién como medida de prevencién de contagio y dispersién del coronavirus
SARSCoV?2, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de junio de 2020, asi como de la emisién de los Criterios
técnicos para la reactivacién de plazos y términos para la operacién del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, de la misma fecha, y de conformidad con la determinacién del Comité Técnico de
Profesionalizacion de esta Secretaria, se informa que la Etapa de Entrevista y Determinacion se desahogara a distancia,
de forma mixta (presencial para los representantes de la SFP y la Secretaria Técnica; y a distancia para los aspirantes y
Presidentes que asi lo requieran) y que la de Determinacidén serd a distancia, utilizando medios remotos de
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comunicacién y atendiendo las medidas de prevencion establecidas por las autoridades sanitarias, a efecto de
minimizar el contacto y riesgo de contagio entre las personas servidoras publicas y las y los aspirantes a ingresar en el
Sistema, que garantice a su vez la observancia de los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género. Cualquier aspecto no previsto en la presente
Convocatoria serd resuelto por el Comité Técnico de Seleccidn en sesidn extraordinaria a partir de los 5 dias habiles
posteriores a la fecha en que se tenga conocimiento del hecho y conforme a las disposiciones aplicables.

Ciudad de México, 23 de marzo de 2022

El Comité Técnico de Seleccion.

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la
Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio.
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccién.

Diana Mara Miranda Diaz
Secretaria Técnica del Comité Técnico de Seleccién

28



