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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA §<. .>%3
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 454 £y ) $

El Comité Técnico de Seleccion (CTS) de la Secretaria de la Funcién Publica, con
fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28,37 y 75, fracciones Il y VIl de la Ley del Servicio

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 17,18, 32, fraccion Il, 34

al 40, 47 de su Reglamento, asi como en los numerales 195 al 197; 200, 201y 207 al 245

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, vigente, se emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al Sistema de Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada de los siguientes puestos vacantes:

Denominacién

DIRECTOR(A) DE ORGANIZACION Y METODOS

del Puesto 27-510-1-M1C0O19P-0001156-E-C-J]
Nudmero de Una (1) Nivel Administrativo . .M23 p
vacantes Direccién de Area

Remuneracién
bruta mensual

$ 77,983.00 (Setenta y siete mil, novecientos ochenta y tres pesos 00/100 M. N.)

Unidad
Administrativa

Direccion General de Recursos Humanos Ciudad Ciudad de México

Funciones

Funcién 1.- Coordinar la gestién y solicitud de las validaciones de las valuaciones de puestos, ante
la UPRH, derivadas del analisis de las descripciones y perfiles de puestos a fin de garantizar se
encuentren apegadas a la normatividad vigente en la materia.

Funcién 2.- Revisar las solicitudes a presentar ante el Comité Técnico de Profesionalizaciéon (CTP)
de las modificaciones a las descripciones o perfiles de puestos sujetos al Servicio Profesional de
Carrera de la Administracion Publica Federal Centralizada que realicen las Unidades
Administrativas, para autorizacién del CTP y dar continuidad a los demas procesos de recursos
humanos.

Funcién 3.- Coordinar la integracién, registro y control de las contrataciones bajo el régimen de
honorarios, de acuerdo con las disposiciones juridicas y normativas aplicables, para su debido
tramite y registro de contratacion ante las instancias correspondientes, conforme al procedimiento
establecido.

Funcién 4.- Proponer al/a la Director/a General de Recursos Humanos, los analisis y
recomendaciones sobre la reorganizacion, fusidon y desapariciéon de las Unidades Administrativas
de la Secretaria derivadas de la publicacién del Reglamento Interior o resultante de la aplicaciéon
de Leyes, atendiendo los criterios de racionalizacién del gasto que se instruyan en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de |la Federacion y que sean autorizados por las instancias superiores con
la finalidad de alinear la estructura organica basica a las estrategias de la Dependencia.

Funcién 5.- Coordinar proyectos de actualizacidén y modificacién organizacional de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, que permita alinear los puestos de las estructuras organicas
ocupacionales a los procesos operativos y a los objetivos y metas de la Dependencia.

Funcion 6.- Coordinar la integracion del analisis organizacional de los proyectos de reformas al
Reglamento Interior de la Secretaria, a fin de verificar el comparativo de atribuciones, Integridad
organica y funcional, emisién de la relatoria y solicitud del dictamen organizacional.

Funcién 7.- Coordinar la validacion y recomendaciones sobre el desarrollo organizacional de las
Unidades Administrativas de la Secretaria, mediante propuestas apegadas a criterios técnicos y
metodologias para la modificacidn organizacional.

Funcién 8.- Validar, conforme a la normatividad aplicable, el proyecto de dictamen de las
propuestas de movimientos de estructuras organicas, ocupacionales y plantillas de personal
operativo, que promuevan las Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como aquellas
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resultantes de la aplicacién de leyes a fin de alinear las estructuras a la operacién y someter a la
autorizacion del/de la Director/a General de Recursos Humanos.

Funcién 9.- Coordinar la actualizacidn y mantenimiento de los instrumentos de alineacién y control
para la actualizacion de las Unidades Administrativas con la finalidad de orientarlos al logro de
objetivos y metas.

Funcién 10.- Coordinar la actualizacidn del marco normativo en materia de organizacién a fin de
garantizar su congruencia con la operacion de la Secretaria.

Funcién 11.- Supervisar la difusion entre las Unidades Administrativas de la Secretaria, de los
criterios técnicos que se deriven en materia de organizaciéon y verificar su observancia, a fin de
garantizar su aplicacion.

Funcién 12.- Coordinar la asesoria a las Unidades Administrativas, asi como a los Organos Internos
de Control transferidos, en materia de definicidn y reestructuracién organizacional, a fin de
mantener la estructura de la Secretaria, alineada.

Funcién 13.- Coordinar el proceso de actualizacién, integracidon, estandarizacién y mejora en los
Manuales de Organizacién y Especificos, analizando las propuestas de las Unidades
Administrativas con la metodologia establecida y con la participacidn de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, asi como su implementacién a fin de alienarlos a la estructura
organizacional y al Reglamento Interior, atendiendo su permanente actualizacién, que permita la
funcionalidad de los procesos operativos institucionales.

Funcidén 14.- Supervisar la actualizacién, analisis e integracion de los Manuales de Organizacién, que
deriven de publicacién del Reglamento Interior, con el fin de dar cumplimiento su publicacién.

Funcién 15.- Dar visto bueno a las propuestas de criterios técnicos, guias internas y metodologias
para la elaboracién y actualizacién de manuales de organizacién y especificos, a fin de mejorar la
operacién y alineacién de las Unidades Administrativas de la Dependencia.

Funcion 16.- Supervisar la actualizaciéon de informacion en el Sistema de Portales de Obligaciones
de Transparencia (SIPOT), con la finalidad de mantener actualizada la estructura orgadnica y
organigramas de la Secretaria con apego al Reglamento Interior, conforme a los plazos
establecidos por el Instituto Nacional de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
(INAI), asi como atender los requerimientos en la materia.

Funcién 17.- Participar en su ambito de competencia con las dreas que forman la Direccién General
de Recursos Humanos, para asegurar la integridad de la informacién de las Plazas, Puestos y
Personas de la Secretaria en los Sistemas, con la finalidad de que esté completa y actualizada.

Funcién 18.- Coordinar las transferencias de los Organos Internos de Control con las Dependencias,
Organos Administrativos Desconcentrados y Unidades Administrativas de la Secretaria y
proporcionar la asesoria que requieran los implicados en el proceso.

Funcién 19.- Cumplir con las funciones que corresponden al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquéllas que le encomienden sus superiores/as
jerarquicos/as.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes
(con base en el
catdlogo de
TrabajaEn)

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Escolaridad: Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Computaciéon e Informatica
Ingenieria y Tecnologia Computaciéon e Informatica

Educacién y Humanidades Computacién e Informatica
Ciencias Naturales y Exactas Computacion e Informatica

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Naturales y Exactas Fisica
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Ciencias Naturales y Exactas

Fisico Matematico

Ciencias Naturales y Exactas

Matematicas — Actuaria

Ingenieria y Tecnologia

Administraciéon

Ciencias Sociales y Administrativas

Administraciéon

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracion Publica

Ciencias Sociales y Administrativas

Ciencias Politicas y Administracion

Publica
Ciencias Naturales y Exactas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas

Educacion y Humanidades

Matematicas

Ingenieria y Tecnologia

Eléctrica y Electrénica

Ingenieriay Tecnologia

Ingenieria

Ingenieriay Tecnologia

Ingenieria Industrial

Ciencias Sociales y Administrativas

Economia

Experiencia
Laboral:

Minimo 9 aflos de experiencia en:

Area de Experiencia

Area General

Ciencias Econémicas

Direccién y Desarrollo de Recursos
Humanos

Ciencias Econémicas

Organizacién y Direccién de Empresas

Ciencias Econémicas

Consultoria en Mejora de Procesos

Evaluacién de
Habilidades:

Liderazgo y Negociacion.

Exdmenes de
Conocimientos:

e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica Federal, cuyo
material de estudio, la “Guia de referencia en materia de conocimientos
sobre la Administracidén PuUblica Federal” se encuentran en la siguiente liga:

httpsy/www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/701599/CUIA_DE._
REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTOS_DE_SOBRE_LA_
ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDERAL_NUEVO_2.pdf

e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las funciones del
puesto; ver temarios y/o bibliografias en la siguiente liga:

https./www.gob.mx/sfo/documentos/convocatorias-de-puestos-vacantes-

en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%, minimo aprobatorio 70).

Requerimientos
o condiciones
especificas:

Disponibilidad para viajar. Requerido.

Denominacién

DIRECTOR(A) DE RELACIONES LABORALES TRANSPARENCIA Y SERVICIO PROFESIONAL DE

del Puesto CARRERA
27-510-1-M1C0O18P-0001154-E-C-M

Numero de Una (1) Nivel Administrativo . _MZ] <

vacantes Direccién de Area

Remuneracién
bruta mensual

$ 67,037.00 (Sesenta y siete mil, treinta y

siete pesos 00/100 M. N.)

Unidad
Administrativa

Direccién General de Recursos Humanos

Ciudad

Ciudad de México

Funciones

Funcién 1.- Coordinar la asesoria juridica de la Direccidén General de Recursos Humanos, en temas
relacionados con relaciones laborales, recursos humanos, transparencia y Servicio Profesional de
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Carrera, para gue se cuente con los elementos juridicos necesarios y dar atencidn a los temas en la
materia.

Funcién 2.- Supervisar la atencidén oportuna de los asuntos que sean competencia del Comité
Técnico de Profesionalizacién, de conformidad con la normatividad en la materia, incluyendo la
preparacion de sus Sesiones Ordinarias y los acuerdos de sus sesiones permanentes, con la
finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en las normas del Servicio Profesional de Carrera, en
lo relativo al Comité Técnico de Profesionalizacion.

Funcién 3.- Coordinar la atencidon oportuna de los requerimientos realizados por las instancias
competentes, con respecto de inconformidades y recursos de revocacion interpuestos, con motivo
de la operacidon del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, con la finalidad de dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

Funcién 4.- Coordinar la asesoria y orientaciéon a las Unidades Administrativas de la Dependencia,
para la remocién de las personas servidoras publicas, de conformidad con las atribuciones
reglamentarias de la Direccién General de Recursos Humanos, con lo dispuesto en la normatividad
aplicable en materia del Sistema del Servicio Profesional de Carrera y en el PROTOCOLO de
Actuacion para remover a los/las servidores/as publicos/as de la Secretaria de la Funcién Publica,
conjuntamente con la Unidad de Asuntos Juridicos.

Funcién 5.- Verificar que las solicitudes de licencia del personal sujeto al Sistema del Servicio
Profesional de Carrera, sean atendidas en tiempo y forma, conforme a la normatividad aplicable.

Funcién 6.- Verificar que las consultas que se dirijan a instancias de la Secretaria como de otras
instituciones y que se sometan a firma de la persona Titular de la Direccién General de Recursos
Humanos, cuenten con el andlisis y los elementos normativos necesarios para su suscripcion,
dando seguimiento a la atencién de las mismas, con el fin de que la DGRH.

Funcién 7.- Elaborar instrumentos juridicos y administrativos que permitan la homogenizacién de
la atencién de las solicitudes de transparencia turnadas a las Unidades Administrativas de la
Unidad de Administraciéon y Finanzas, que incluyan comunicados, criterios, formatos y estrategias,
previamente aprobados por la Unidad de Transparencia y Politicas Anticorrupcion.

Funcién 8.- Supervisar la adecuada y oportuna atencién de los asuntos en materia de
transparencia, competencia de la Direccion General de Recursos Humanos, conforme a la
normatividad aplicable para dar cumplimiento a las obligaciones que tiene asignadas en materia
de transparencia, relativas a solicitudes de acceso a la informacion publica, datos personales y
actualizacion de informacién a través del SIPOT.

Funcién 9.- Supervisar la oportuna atencion de los requerimientos que realice la Unidad de Asuntos
Juridicos, relativos a juicios y procedimientos en los que la Dependencia sea parte, al cumplimiento
de laudos y resoluciones, a la integracion de expedientes de investigaciéon, por parte de las
autoridades competentes en la materia, asi como al cumplimiento de acuerdos, proveidos o
resoluciones de autoridades en materia familiar, previo analisis normativo de los elementos que
deba contener la respuesta respectiva.

Funcién 10.- Instruir la oportuna atencion de los requerimientos que realice el Organo Interno de
Control a la Direccién General de Recursos Humanos, para proporcionar la informacién necesaria
para la debida integracién de los expedientes de investigacion, por la presunta comision de faltas
administrativas, previo analisis normativo de los elementos que deba contener la respuesta
respectiva.

Funcién 11.- Cumplir con las funciones que corresponden al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquéllas que le encomienden sus superiores/as
jerarquicos/as.

Perfil que
deberan cubrir
los(las)
aspirantes

) Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Escolaridad: Grado de avance: Con Titulo
Area General Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
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(con base en el
catdlogo de
TrabajaEn)

Minimo 9 afnos de experiencia en:

Experiencia

Laboral: Area General

Area de Experiencia

Ciencias Juridicas y Derecho Derechoy Legislacion Nacionales

Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y Procedimientos

Evaluaciéon de

Habilidades: Liderazgo y Negociacién.

e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica Federal, cuyo
material de estudio, la “Guia de referencia en materia de conocimientos
sobre la Administracion PuUblica Federal” se encuentran en la siguiente liga:

https/www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/707599/GUIA_DE._
REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTOS_DE_SOBRE_LA_
Exdmenes de ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDERAL_NUEVO_2.pdf

Conocimientos: e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las funciones del

puesto; ver temarios y/o bibliografias en la siguiente liga:

https/www.gob.mx/sfio/documentos/convocatorias-de-puestos-vacantes-
en-la-sfp

(Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%, minimo aprobatorio 70).

Requerimientos

o condiciones Disponibilidad para viajar. Requerido.

especificas:
Denominacién ANALISTA OPERATIVO(A) DE ARCHIVO DE PERSONAL
del Puesto 27-510-1-E1CO07P-0001103-E-C-M
Namero de Una (1) Nivel Administrativo P12
vacantes Enlace

Remuneracién
bruta mensual

$12,895.00 (Doce mil, ochocientos noventa y cinco pesos 00/100 M. N.)

Unidad
Administrativa

Direccién General de Recursos Humanos Ciudad Ciudad de México

Funciones

Funcién 1.- Validar la documentacion recibida de los expedientes del personal de nuevo ingreso y
reingreso para su archivo de forma fisica y digital y su incorporacién al archivo de personal.

Funcion 2.- Validar la recepcion de las constancias de nombramiento de los movimientos de
personal registrados en el sistema de némina correspondientes a los/las servidores/as pUublicos/as,
lo anterior a fin de mantener actualizado el expediente personal.

Funcidén 3.- Validar los expedientes de personal correspondientes a los/las servidores/as pUblicos/as
gue sean transferidos de otras instituciones a la plantilla de personal de la Secretaria, para su
revision.

Funcién 4.- Validar la actualizacién fisica y digital de los expedientes de personal, para garantizar la
disponibilidad de la documentacién e informacion.

Funcién 5.- Validar el registro de los expedientes de personal en el sistema de control de archivo
gue establezca la Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales, a fin de
mantenerlo actualizado y de enviar al archivo de concentracién (CIDOC) las transferencias de los
expedientes del personal inactivo.

Funcién 6.- Registrar el préstamo de los expedientes de personal, a fin de evitar su extravio o
extraccion de los documentos e informacion.

Funcién 7.- Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus superiores/as
jerarquicos/as.
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Perfil que Nivel de Estudios: Carrera Técnica o Comercial

deberan cubrir Escolaridad: Grado de avance: Con Titulo
los(las) -
aspirantes Area General Carrera Genérica
(con base en el . .
catdlogo de No Aplica No Aplica
TrabajaEn) o Minimo T afo de experiencia en:

Experiencia - -

Laboral: Area de Experiencia Area General

Ciencias Econdmicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Direccién y Desarrollo de Recursos

Ciencias Econémicas
Humanos

Evaluaciéon de

Habilidades: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.

e Conocimientos generales sobre la Administracion Publica Federal, cuyo
material de estudio, la “Guia de referencia en materia de conocimientos
sobre la Administracién Pudblica Federal” se encuentran en la siguiente liga:

https/www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/701599/GUIA_DE._
REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTOS_DE_SOBRE_[A_
Examenes de ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDERAL_NUEVO_2.pdf

Conocimientos: e Conocimientos técnicos especificos relacionados con las funciones del

puesto; ver temarios y/o bibliografias en la siguiente liga:

https/www.gob.mx/sfio/documentos/convocatorias-de-puestos-vacantes-
en-la-sfpo

(Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%, minimo aprobatorio 70).

Requerimientos Disponibilidad para viajar. Requerido.

o condiciones

e La escolaridad es Carrera Técnica o comercial con preparatoria terminada o
especificas:

Normal Terminada con certificado.

BASES DE PARTICIPACION

1a. REQUISITOS DE PARTICIPACION.

Podréan participar los(las) ciudadanos(as) que rednan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el puesto
y aquellos establecidos en las bases de la Convocatoria. Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los
siguientes requisitos legales: (Articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal).

1. Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicién migratoria permita la
funcién a desarrollar;

2. No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso;

3. Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;

4. No pertenecer al estado eclesiastico ni ser ministro(a) de algun culto, y

5. No estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal o administrativo; asi
como presentar y acreditar las evaluaciones que se indica para cada caso.

No existira discriminacion por razén de origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicidn social, econédmica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o
cualquier otro motivo, para la pertenencia al servicio.

2a. DOCUMENTACION REQUERIDA.

La Revisidon y Evaluacién de Documentos, especificamente en lo relativo al perfil del puesto, se llevard a cabo conforme a
los Catalogos de Carreras, de Campos y Areas de Experiencia, establecidos por esta Secretaria en el portal electrénico
www.trabajaen.gob.mx (para efectos de esta Convocatoria, Trabajaen).
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Cuando le sea solicitado, los(las) aspirantes deberan presentar y/o enviar escaneados los documentos originales o copias
certificadas legibles, en la forma, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban en su Centro de mensajes
de Trabajaen.

Los documentos escaneados se entregaran via electrénica en carpeta comprimida con la denominacién del folio de
participacidn y nombre completo del(de la) candidato(a) y deberan contar con las siguientes caracteristicas:

- Escaneado individual de cada documento original en formato PDF, en resolucién media, preferentemente a color.
- No se aceptaran fotografias guardadas en formato PDF.

- Si el documento tiene informacién por ambos lados, el escaneo debe incluir ambas caras.

- Debe ser perfectamente legible y visualizarse completo.

- ldéntico al documento original.

No seran validos y sera motivo de descarte, la entrega de cualquier documento o archivo que no cumpla con las
caracteristicas anteriores. La entrega de la documentacién requerida, que se enlista a continuacién, se realizara en el
orden siguiente:

1.- Carta de Aceptacion, disponible para descarga en la liga electréonica que se le indigue en el mensaje de invitacion, la
cual deberd llenar y firmar.
2.- Documento de Bienvenida de Trabajaen, como comprobante del folio asignado por dicho portal electrénico para
participar en el concurso en cuestion.
3.- Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para votar vigente o pasaporte vigente o
cédula profesional con fotografia y firma (formato anterior). Cabe sefialar que, si la credencial para votar no se encuentra
vigente en términos de los criterios establecidos por el Instituto Nacional Electoral, NO sera aceptada como medio de
identificacion oficial.
4.- Acta de nacimiento y/o documento migratorio que permita la funcién a desarrollar.
5.- Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto.
-En los casos en que el requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado(a), sélo seran validos:
el Titulo Profesional o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacién Publica, en términos de las
disposiciones aplicables. El CTS determind que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura con grado de avance
Titulado(a), NO se aceptaréd la constancia o acta de presentacion y/o acreditacion del examen profesional, ni cualquier
otro documento similar para acreditar que la expedicién del titulo y/o cédula profesional se encuentran en tramite. 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 Secretaria de Educacién Publica. Asimismo, cuando se establezca como requisito
de escolaridad el nivel Licenciatura en el grado de Titulado, se aceptard Maestria o Doctorado en el nivel terminado y/o
pasante en las areas académicas definidas en el perfil del puesto, siemprey cuando, la persona que concursa cuente con
algun titulo o cédula profesional de nivel licenciatura registrado en la Secretaria de Educacién Publicay que se encuentre
contenido en alguna de las areas de conocimientos relacionadas en el Catalogo de Carreras de la Secretaria de la Funcidn
Publica. Se tendra 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 sefale "Terminado o Pasante" se aceptard: Carta de Pasante expedida
por la institucidon académica de procedencia o por la Secretaria de Educacién Publica, 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 sefiale "Carrera Técnica, Comercial con secundaria terminada”, se deberd
presentar el documento que acredite que cuenta con la Carrera Técnica, acompanado del certificado de secundaria con
validez por parte de la Secretaria de Educacién Publica o “Nivel Medio Superior" se aceptaran ya sea: el Titulo, el certificado
o la constancia de terminacién de estudios con sello de la Institucion Educativa reconocida por la Secretaria de Educacion
Publica.
6.- Curriculum Vitae maximo 3 cuartillas, actualizado, con ndmeros telefénicos de los empleos registrados incluyendo el
actual, en los que se detallen claramente, funciones especificas, puesto ocupado y periodo en el cual laboré.
7- Los datos de localizacién fisica y telefénica de cuando menos una referencia laboral comprobable respecto de cada
uno de los empleos con los que se acrediten los afios de experiencia requeridos para el puesto sujeto a concurso y que
fueron manifestados en el curriculum de Trabajaen al momento de solicitar su inscripcidn, con la finalidad de verificar la
informacién, para lo cual deberd requisitar y entregar el formato de referencias laborales, disponible en la liga:
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-puestos-vacantes-en-la-sfp, en la seccién Formatos para
Revision documental.
8.- Escrito bajo protesta de decir verdad, disponible para descarga en la liga electrénica que se le indique en el mensaje
de invitacioén, el cual deberd llenar y firmar en caso de cumplir con los requisitos enunciados en el mismo, manifestando:
a) Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya condicidn migratoria permita
la funcién a desarrollar; No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de libertad por delito doloso; No pertenecer
al estado eclesiastico o ser ministro(a) de culto; No estar inhabilitado(a) para el servicio publico; y que la
documentacién presentada es auténtica.
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b) No ser Servidor(a) Publico(a) de Carrera Titular en activo, o, en caso de serlo en la fecha en que el concurso sea

c)

publicado en el Diario Oficial de la Federacién, deberad presentar la evidencia de haber acreditado las dos dltimas
evaluaciones del desempefio anuales en el puesto en que se desempefa o en otro anterior, incluso aquellas que se
hayan practicado como Servidores(as) Publicos(as) considerados de libre designacion, previo a obtener su
nombramiento como Servidores(as) Publicos(as) de Carrera Titulares. Para las promociones por concurso de los(las)
Servidores(as) Publicos(as) de Carrera de primer nivel de ingreso, la evaluacion del desempefno mediante la cual
obtuvieron su nombramiento como Titular no formard parte de las dos requeridas. Lo anterior, en términos de lo
dispuesto por el articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal 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 Aplicaciéon General en materia
de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera y sus Ultimas reformas. Dichas
evaluaciones no se requeriran cuando los(las) Servidores(as) Publicos(as) de Carrera Titulares concursen puestos del
mismo rango al del puesto que ocupen.
Cuando el(la) ganador(a) del concurso tenga el caracter de Servidor(a) Publico(a) de Carrera Titular, para poder ser
nombrado(a) 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 activo(a) en ambos
puestos.

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

9.- Cédula de Identificacion Fiscal, expedida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el cual contiene el Registro
Federal de Contribuyentes (RFC).

10-
-

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
Presentar las constancias con las que acredite su Experiencia.

Para acreditar las dreas y afnos de experiencia solicitados para el puesto sujeto a concurso, se considerardn las evidencias
que acrediten la fecha de inicio y la fecha de término de cada uno de los puestos que manifesté en su curriculum de

Tra

bajaEn al momento de su inscripcidn, por lo que deberd presentar los documentos que comprueben cada periodo

laborado, desde su inicio hasta su fin, para lo cual se aceptaran una o varias constancias de las que se citan a continuacion:
a) Hojas Unicas de servicios con firmas y sello de la instituciéon que la expide.
b) Constancias de nombramiento o Nombramientos, acompafiados del dltimo recibo de pago o bien con la Constancia

c)

de baja, de cada Nombramiento exhibido.
Expediente electronico Unico del ISSSTE con sello digital (https://oficinavirtual.issste.gob.mx/).

d) Constancia de semanas cotizadas del IMSS con cadena original y sello digital.

(http://www.imss.gob.mx/tramites/imss02025a).

e) Constancias de servicio en la que se indique la fecha de inicio y fecha de conclusiéon de la relacién laboral, en papel

f)

membretado u oficial, con firmas autdégrafas o con cadena digital.
Cartas o convenio Finiquito, en el que se indique dia, mes y aflo de ingreso y baja, puesto(s) desempefiado(s), con
firmas autdgrafas y sello del emisor.

g) Contratos de prestacion de servicios y/o de prestacién de servicios profesionales por honorarios, los cuales deberan

especificar dia, mes y afio de inicio y conclusion del servicio prestado, funciones realizadas y firmas autdgrafas de
quienes intervinieron en el contrato, acompanado del Ultimo recibo de pago o factura expedida. En caso de
terminacion anticipada debera anexar la constancia respectiva.

h) Documento denominado: "Constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados, crédito al salario y subsidio para

J)

el empleo", o "Constancia de retenciones" emitidas por el SAT, mismas que deberdn indicar periodo laborado, firmas
autografas y sello de retenedor, en caso de ser electronico debera de contener cadena original y sello digital.
Recibos de pago (presentar 6 recibos de pago por cada afio laborado con los que se compruebe la consecutividad
del puesto registrado en el curriculo de Trabajaen), los cuales deberan indicar dia, mes y aflo del periodo de pago,
en papel membretado u oficial, con datos de la institucion o empresa.

Constancias de empleo en papel membretado u oficial, las cuales deberan especificar: fecha de expedicién, nombre
completo del (de la) candidato(a), dia, mesy afio de ingreso y baja, indicando puesto(s) y/o funciones desempefiadas,
con firma y cargo de la persona autorizada para su emisién o firma electrénica con sello digital, con domicilio y
teléfonos de la institucidn o empresa.

k) Carta como Becario(a) en papel membretado u oficial, debe incluir fecha de expedicidon, nombre completo del(de

1)

la) candidato(a), dia, mes y aflo de ingreso y baja, indicando funciones desempenadas, con firma y cargo de la
persona autorizada para su emision o firma electrénica con sello digital, con domicilio y teléfonos de la instituciéon o
empresa. Sélo se aceptara hasta por un maximo de 1anfo.

Constancia del Programa Jévenes Construyendo el Futuro, expedida por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
(adjuntar Historial de Capacitacion).

m) Liberacién de servicio social y/o préacticas profesionales emitidos por la Institucién en la cual se haya realizado o por

la Institucion Académica que la haya liberado y con las cuales se acrediten las areas generales de experiencia, sélo
se acreditardn 6 meses para servicio social y hasta 6 meses para practicas profesionales.
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Los documentos en los que no se indique la fecha de inicio y/o término del empleo que pretende comprobar no seran
validos, por lo que no se computaran para el calculo de los aflos con los que se acredite el cumplimiento del perfil del
puesto de que se trate.

No se aceptara ningun documento que no sea expedido por la institucién, empresa o persona moral que fungié como
patrén; ni cualquiera que sea emitido en forma unilateral por el propio trabajador como es el caso de una carta de
renuncia; asi como algun otro documento que no esté enlistado arriba, para acreditar la experiencia laboral requerida.

Asimismo, toda documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al espafol, invariablemente debera
acompafarse de la traduccién oficial respectiva.
12.- Presentar las constancias con las que acredite su Mérito.
Para la valoraciéon del Mérito podra presentar los documentos que lo comprueben tales como:
a) Evidencias de logros: Alcance de un objetivo relevante en su labor o campo de trabajo.
b) Distinciones: Es el honor o trato especial concedido a una persona por su labor, profesion o actividad individual.
c) Reconocimientos o premios: Recompensa o galardén otorgado al candidato por agradecimiento o reconocimiento
al esfuerzo realizado por algun mérito o servicio en su labor, profesidon o actividad individual.
d) Actividad destacada en lo individual: Es la obtencién de los mejores resultados, sobresaliendo en su profesion o
actividad individual ajena a su campo de trabajo, del resto de quienes participan en la misma.
e) Otros estudios: Estudios maximos concluidos con reconocimiento de validez oficial, adicionales a los requeridos por
el perfil del puesto vacante en concurso.

En caso de Servidores(as) Publicos(as) de Carrera Titulares, las calificaciones de los cursos de capacitacién que hubiere
tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior, presentando las constancias respectivas; evidencia de las
calificaciones obtenidas en las dos Ultimas evaluaciones de desempefo y el nUmero de capacidades profesionales
certificadas vigentes.

Lo anterior de conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificacidn para operar los mecanismos para la evaluacion
de la experiencia y valoracién del mérito, que puede consultarse en www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga
Documentos e Informacién Relevante.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables, serd motivo de descarte del concurso la NO presentacién de los(las)
aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les sean sefialados a través de su centro
de mensajes de Trabajaen, asi como la NO presentacion de los originales de cualquiera de los documentos antes descritos
en la forma, fecha, hora y lugar que la Direccidon de Ingreso y Control de plazas determine para tal efecto.

Bajo ningUn supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostatica, la constancia o solicitud de
expedicién por primera vez; de duplicados o de reposicidn con motivo del robo, destruccién o extravio de cualquiera de
los documentos descritos, ni el acta levantada por tal motivo.

De no acreditar la existencia o autenticidad de cualquiera de los datos registrados por los(las) aspirantes en Trabajaen o
de la documentacidén mencionada ya sea durante la revisidon documental, o en cualquier etapa del proceso; o de NO
exhibirse para su cotejo en la fecha, hora y, en su caso, en el lugar que sean requeridos, serd motivo de descarte del
CONCUrso 0 en su caso, se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccién y/o el nombramiento gue se haya emitido
sin responsabilidad para la Secretaria de la Funcién PuUblica, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales
procedentes.

La Secretaria de la Funcién Publica mantiene una politica de igualdad de oportunidades libre de discriminacién por
razones de edad, género, cultura, condicion econdémica, origen étnico, apariencia fisica, caracteristicas genéticas,
embarazo, preferencias sexuales, condiciones de salud, discapacidad, religion, estado civil, o por cualquier otro motivo
que atente contra la dignidad humana, en atencién a lo cual en ningln caso seran requeridos exdmenes de gravidez y/o
de VIH/SIDA, para participar en el concurso y en su caso para llevar a cabo la contratacion.

3a. REGISTRO DE CANDIDATOS(AS).

La inscripcidn o el registro de los(las) candidatos(as) a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de publicaciéon
de esta Convocatoria en la pagina de Trabajaen, la cual asignara a los(las) candidatos(as) un ndmero de folio de
participacion para el concurso una vez que los(las) mismos(as) hayan aceptado sujetarse a las presentes bases, y que
servird para formalizar la inscripcion al concurso de la plaza de que se trate y de identificacion durante el desarrollo del
proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico de Seleccién; lo anterior, con el fin de asegurar el
anonimato de los(las) candidatos(as).

Al momento de que los y las candidatos(as) registren su participacion el Sistema de Trabajaen, se realizara de forma
automatica la revision curricular, asignando un folio de participaciéon en aquellos casos en que la informacidén capturada
en su Curriculum sea compatible con el perfil del puesto vacante o un folio de rechazo que lo descartard del concurso.

9de 16



Para continuar en concurso se deberan acreditar cada una de las etapas y demas requisitos establecidos en la presente
convocatoria.

4a. DESARROLLO DEL CONCURSO.

El concurso se conducira de acuerdo al siguiente calendario, la Direccién de Ingreso y Control de Plazas podrd modificar
dentro de los plazos establecidos, el lugar, fecha y hora programados para desahogar cada etapa y subetapa, por lo que
se recomienda dar seguimiento a los mensajes que se generen con tal motivo a través del Centro de mensajes de
Trabajaen. La aplicacidon de las evaluaciones consideradas en el proceso de selecciéon se realizard, preferentemente, en
las mismas fechas y horarios a todos(as) los(las) candidatos(as) que continden en el concurso a fin de garantizar la
igualdad de oportunidades.

Calendario del concurso:

Fase o Etapa Fecha o Plazo
Publicacién del Concurso 26 de abril de 2023
Registro de candidatos(as) y Revisién curricular del 26 de abril de 2023 al 11 de mayo de 2023

EI CTS no autorizé la reactivacion de folios por causas imputables

Recepcién de solicitudes para reactivacion de folios .
a los(las) aspirantes

Examen de Conocimientos del 12 de mayo de 2023 al 24 de julio de 2023
Evaluacién de Habilidades del 12 de mayo de 2023 al 24 de julio de 2023
Revision Documental del 12 de mayo de 2023 al 24 de julio de 2023
Evaluacion de la Experiencia y Valoracién del Mérito  |del 12 de mayo de 2023 al 24 de julio de 2023
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccién del 12 de mayo de 2023 al 24 de julio de 2023
Determinacion del 12 de mayo de 2023 al 24 de julio de 2023

Si se presenta alguna situacidn no prevista en estas bases, se informara a todos(as) los(las) candidatos(as) a través de los
mismos medios.

5a. TEMARIOS.

Los temarios que se deben estudiar para el Examen de Conocimientos se encuentran disponibles en la pagina electrdnica
de la Secretaria de la Funcién Publica en las siguientes ligas:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/701599/GUIA_DE_REFERENCIA_EN_MATERIA_DE_CONOCIMIENTOS
_DE_SOBRE_LA_ADMINISTRACIO_N_PU_BLICA_FEDERAL_NUEVO_2.pdf
https://www.gob.mx/sfp/documentos/convocatorias-de-puestos-vacantes-en-la-sfp

La calificacion se compone del 60% para los reactivos relacionados con el Temario especifico vinculado a los
Conocimientos Técnicos del Puesto y del 40% para la “Guia de referencia en materia de conocimientos sobre la
Administracion Publica Federal”.

Adicionalmente, los temarios relativos a los Exdmenes de Conocimientos serdn publicados en Trabajaen o; en su caso, se
haran llegar a los(las) aspirantes a través de su correo electrénico cuando asi lo requieran.

Las guias de estudio para las Evaluaciones de Habilidades se encuentran disponibles con el nombre de “Guia de Estudio
para las Evaluaciones de Habilidades” en Trabajaen con la liga:
http://www.trabajaen.gob.mx/servilet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp.

6a. EVALUACIONES.

La Secretaria de la Funcién Publica comunicara a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que debera presentarse para
la aplicaciéon de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a través de su Centro de mensaje en
Trabajaen. En dichas comunicaciones, se especificara la duracién aproximada de cada aplicacién, asi como el tiempo de
tolerancia para el inicio del examen y/o evaluaciones considerando como hora referencial la que indiguen los equipos de
cémputo de la Direccién de Ingreso y Control de Plazas. Una vez trascurrido el tiempo de tolerancia, por ningdn motivo
se aplicara el examen y/o evaluaciones. Asimismo, no se aplicara el examen y/o las evaluaciones si el o la participante no
presenta la documentacion requerida.

Sin excepcidn alguna, seran motivo de descarte, sin responsabilidad para el Comité Técnico de Seleccién o para la Secretaria
de la Funcién Publica, ademas de los que se sefialen en cada etapa del procedimiento, los siguientes supuestos: cuando
el(la) candidato(a) no se presente en la fecha, lugar y hora sefialadas en el mensaje de invitacién que reciba por medio de
su centro de mensajes del portal de Trabajaen; cuando el(la) candidato(a) se presente sin los documentos solicitados en
dicho mensaje o no estén legibles o estén incompletos o cortados; cuando se presente una vez transcurrido el tiempo de
tolerancia sefialado en el mensaje de invitaciéon; abandone la sala antes de concluir la evaluacién correspondiente; se le
sorprenda consultando apuntes; tomando fotografias o audios de cualquier tipo o reproduciendo por cualquier via el
contenido de la evaluacién de que se trate; o bien, no acredite la etapa correspondiente.

El mensaje de invitacidn se enviard con al menos 2 dias habiles de anticipacién a la fecha y hora prevista al efecto.
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La presentaciéon de todas las evaluaciones estara sujeta, primeramente, a la aprobacion de la Etapa "Revision Curricular",
y en lo subsecuente se contemplaran lo siguiente:

ETAPA DE EXAMEN DE CONOCIMIENTOS Y EVALUACION DE HABILIDADES:

La subetapa de Examen de Conocimientos constara de una (1) evaluacidén, compuesta en un 60% por reactivos sobre los
Conocimientos Técnicos del Puesto y 40% por Conocimientos sobre la Administracion Publica Federal. La calificacion
minima aprobatoria es de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales.

Los resultados obtenidos tendran una vigencia de hasta un afo, contado a partir del dia en que se den a conocer éstos a
través de Trabajaen, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién PUblica Federal; tiempo en el cual los(las) aspirantes podran participar en otros concursos
sin tener que sujetarse al examen de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto, temario y bibliografia,
lo que se debera solicitar a través de la cuenta de correo electrénico: reclutamiento@funcionpublica.golb.mx, a mas tardar
un dia posterior al cierre de inscripciones.

De conformidad con el numeral 219 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 Aplicaciéon General en materia de
Recursos Humanos y Organizacidn y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, que a la letra sefiala: “En los casos en
que el CTS determine la revision de exdmenes, ésta sdlo podrd efectuarse respecto de la correcta aplicaciéon de las
herramientas de evaluacidon, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las
opciones de respuesta. En ningdn caso procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion”, al
respecto y en caso de que un(a) candidato(a) requiera revisién del examen de conocimientos, ésta debera ser solicitada
a través de un escrito firmado autdégrafamente, dentro de un plazo maximo de tres dias habiles a partir de la publicacion
de los resultados en la pagina de Trabajaen. El escrito de solicitud de revisién de examen de conocimientos debera
contener el folio de participacién, nombre, correo electrénico y firma de la persona candidata y ser dirigido al(a 1a)
Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de Seleccién y se entregara en Oficialia de Partes de la Secretaria de la
Funcién Publica, en la siguiente direcciéon: Av. Insurgentes Sur 1735, Planta Baja, Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alvaro
Obregdn, Ciudad de México, en un horario de 9:00 a 15:00 horas.

Una vez recibida la solicitud por la persona Secretaria Técnica, verificard que cumpla con lo requerido en el parrafo
anterior, de no ser asi, se comunicara a la persona candidata que la solicitud no fue procedente. En caso de que la solicitud
cumpla con los requisitos aqui sefalados, el(la) Secretario(a) Técnico(a) convocara al CTS para que sesione dentro de los
5 dias habiles posteriores a su recepcion en la Secretaria Técnica, dando respuesta a la persona solicitante a través de su
centro de mensajes de Trabajaen.

Es importante seflalar que en cumplimiento al numeral 219 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 Aplicacidon
General en materia de Recursos Humanosy Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, arriba sefialado,
unicamente se hara dicha revisién en lo que respecta a la correcta aplicacién de las herramientas de evaluacién, métodos
o procedimientos utilizados, no podradn entregarse los reactivos ni las opciones de respuesta, en ningln caso procedera la
revisiéon respecto del contenido o de los criterios de evaluacion.

Las herramientas que esta Dependencia aplicard para las evaluaciones de habilidades, serdn las proporcionadas por la
Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administraciéon Publica Federal de la Secretaria de la Funciéon Publica. Los
resultados obtenidos tendrdn una vigencia de hasta un afo, contado a partir del dia en que se den a conocer a través de
Trabajaen tiempo en el cual los(las) aspirantes podran participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacién
de habilidades, siempre y cuando correspondan a las mismas habilidades a evaluar y hayan sido aplicadas a través de las
herramientas proporcionadas por la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de
la Secretaria de la Funcion Publica.

En caso de no contar con una respuesta respecto a la solicitud correspondiente previo al inicio de la subetapa de examen
de conocimientos, los(las) aspirantes que hubiesen solicitado el reflejo de los resultados obtenidos con anterioridad
deberdn presentarse a las evaluaciones el mismo dia que el resto de los(las) participantes; lo anterior, con la finalidad de
dar cumplimiento con el articulo 18, fraccidn Il, del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal.

ETAPA DE EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO:

La Etapa de Evaluaciéon de la Experiencia y Valoracién del Mérito se desahogard bajo un esquema mixto: presencial y a
distancia, por lo que en un primer momento el(la) candidato(a) debera enviar digitalizados los documentos requeridos
de conformidad con el mensaje de invitacidn que reciba a través de su centro de mensajes de Trabajaen , mediante la
utilizacidon de tecnologias de informacién y comunicacién, como medida de prevencién de contagios y dispersion del
virus SARSCoV2 (Covid-19), en atencidn a las indicaciones de la Secretaria de Salud del Gobierno Federal, en relacién con
las medidas de seguridad sanitarias aplicables en el entorno laboral, y posteriormente debera presentarse en la fecha,
lugar y hora sefalados en dicho mensaje de invitacion para llevar a cabo la conclusidon de esta etapa.
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Serd motivo de descarte cuando el(la) aspirante NO proporcione la documentacién requerida en la forma, fecha y horario
establecido en el mensaje de invitacién que se emita a través de Trabajaen para tal efecto, NO presentarse en la fecha, lugar
y hora que sea citado para concluir con la Etapa, asi como la NO presentacién del original de cualquiera de los documentos
gue se describen en esta Convocatoria cuando le sea requerido, incluido el hecho de que la carrera especifica con la que
se pretenda acreditar la carrera genérica del puesto en concurso no se encuentre contenida en la impresién del Catadlogo
de Carreras que en lafecha de la revision documental obtenga del portal electrénico Trabajaen el personal de la Direccion
de Ingreso y Control de Plazas, asi como no acreditar las areas de experiencia requeridas en el perfil del puesto. Los
resultados obtenidos serdn considerados en el Sistema de Puntuacion General.

De conformidad con la Metodologia y Escalas de Calificaciéon para la Evaluaciéon de la Experiencia y la Valoracién del
Mérito, emitida por la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administraciéon PUdblica Federal, disponible para su
consulta en la pagina electrénica de trabajaen.gob.mx, dentro del apartado de Documentos e Informacién Relevante, los
elementos que se calificaran para la Evaluaciéon de la Experiencia seran los siguientes:

e Orden en los puestos desempefados.

e Duracion en los puestos desempefados.

e Experiencia en el Sector publico.

e Experiencia en el Sector privado.

e Experiencia en el Sector social.

e Nivel de responsabilidad.

e Nivel de remuneracion.

e Relevancia de funciones o actividades.

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

e En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
Asimismo, los elementos que se calificardn para la Valoracion del Mérito serdn los siguientes:

e Resultados de las evaluaciones del desempefio (en caso de servidores(as) publicos(as) de carrera titulares).

e Resultados de las acciones de capacitacion (en caso de servidores(as) publicos(as) de carrera titulares).

e Resultados de procesos de certificacion (en caso de servidores(as) publicos(as) de carrera titulares).

e Logros.

e Distinciones.

e Reconocimientos o premios.

e Actividad destacada en lo individual.

e Otros estudios.

Para constatar la autenticidad de la informacién y documentaciéon incorporada en Trabajaen, y aquella que se muestre
para acreditar cualquier etapa, la Direccion General de Recursos Humanos realizard consultas y cruce de informaciéon a
los registros publicos o acudird directamente con las instancias y autoridades correspondientes. En los casos en que no
se acredite su autenticidad se descartara al(a la) candidato(a) y se ejercerdn las acciones legales procedentes.

De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procedera la reprogramacién de las fechas para la aplicacidn
de cualquiera de las etapas del concurso a peticion de los(las) candidatos(as).

ETAPA DE ENTREVISTA:

Los resultados obtenidos en los diversos exdamenes y evaluaciones, serdn considerados para elaborar el listado de
candidatos(as) con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacién para la etapa de Entrevista, de
acuerdo con las Reglas de Valoracion y el Sistema de Puntuacion establecidos en la Secretaria de la Funcién Publica,
basadas en el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional de Carrera y sus Ultimas reformas.

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacién, pasaran a la etapa de Entrevista, los(las) cinco candidatos(as) con
puntuaciones Mmas altas en estricto apego al orden de prelacién registrado, cuando el universo lo permita. En caso de
empate en quinto lugar de acuerdo con el orden de prelacién, accederan a la etapa de Entrevista el primer lugar, el
segundo lugar, el tercer lugar, el cuarto lugary la totalidad de candidatos(as) gue compartan el quinto lugar. Cabe sefalar,
gue el nuUmero de candidatos(as) que se continuarian entrevistando, sera de tres y sdlo se entrevistarian en caso de NO
contar al menos con un(a) finalista de entre los(las) cinco candidatos(as) ya entrevistados(as).

De conformidad con el numeral 226 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 Aplicacidon General en materia de
Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, el Comité Técnico de Seleccién podra
sesionar por medios remotos de comunicaciéon electrénica, lo cual serd informado al(a la) candidato(a) a través de su
centro de mensajes de Trabajaen.

El Comité Técnico de Seleccién, para verificar si redne el perfil y los requisitos para desempefar el puesto sujeto a
concurso, a través de preguntas y mediante las respuestas que proporcione el(la) candidato(a) identificara las evidencias
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que le permitan en un primer momento considerarlo finalista y en un segundo momento, incluso determinarle
ganador(a) del concurso.

El Comité Técnico de Seleccidn considerard en la Entrevista el criterio CERP, el cual es un modelo basado en
competencias que contempla los siguientes elementos:

Contexto: Toda situacidn, entorno o circunstancias que rodean un acontecimiento.
Estrategia: Acciones realizadas o procedimiento utilizado para la toma de decisiones.
Resultado: Efecto o consecuencia de las acciones realizadas

Participacion: Nivel de involucramiento o forma de tomar parte en una situacién o evento.

La entrevista permitird la interaccion de cada uno de las y los miembros del Comité Técnico de Seleccidn con la persona
candidata, para profundizar en la valoracidn de su capacidad, habilidades y conocimientos vinculados con el servicio
publicoy con las funciones del puesto sujeto a concurso, considerando con los elementos arriba sefialados, las preguntas
seran las mismas para cada una de las personas candidatas y quedaran plasmadas en el reporte individual.

Se consideraran finalistas a los(las) candidatos(as) que acrediten el puntaje minimo de calificaciéon en el Sistema de
Puntuacion General, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (70 puntos) para ser considerados(as) aptos(as)
para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y 40, fraccién Il de su Reglamento.

ETAPA DE DETERMINACION:

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccidon resuelve el proceso de seleccidon, mediante la emisién de su determinacion,
declarando:

a) Ganador(a) del concurso, a la persona finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de seleccidn, es decir,
a la de mayor Calificaciéon Definitiva, -el(la) Presidente(a) del CTS, superior(a) jerarquico(a) del puesto en concurso podra,
por una sola vez y bajo su estricta responsabilidad, vetar durante la determinacién al(a la) finalista seleccionado(a) por
los(as) demds integrantes del Comité Técnico de Seleccidn para ocupar el puesto, razonando debidamente su
determinacién en el acta correspondiente, en cuyo caso el Comité Técnico de Seleccién elegira a la persona que ocupara
el puesto de entre los(as) restantes finalistas.

b) Al(a Ia) 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(la) ganador(a) sefalado(a) en el inciso anterior:

I. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha seflalada para tal efecto en la Determinacion, su decisidon de no ocupar
el puesto, o

Il. No se presente a tomar posesiéon y ejercer las funciones del puesto en la fecha seflalada, o
c) Desierto el concurso.

Es importante seflalar que la puntuacion final se conforma con la suma de los puntajes obtenidos en las etapas del
concurso sefialadas en la Base 7a. Reglas de valoraciéon general y sistema de puntuacidon, de las Bases de participacion
de la presente convocatoria, por lo que la prelacién sélo indica el puntaje obtenido hasta antes de la entrevista, que servira
para establecer el orden en el que pasaran a entrevista las personas candidatas, la Determinacién que llevara a cabo el
CTS se realizara con base en la calificacion definitiva obtenida por cada finalista. Lo anterior a efecto de sefalar que las
calificaciones individuales obtenidas en etapas previas, por si solas no significan que el CTS, deba considerar ganador(a)
al(a la) candidato(a) que pase en los primeros lugares a la entrevista, sino al finalista con el puntaje total mas alto.

La determinacién del concurso constara en el acta que suscriba el CTS y en ella se precisaran, en caso de existir, los
finalistas del concurso para efecto de su integracién a la reserva de aspirantes de la dependencia, los resultados obtenidos
por estos en cada una de las etapas, asi como las conclusiones de la propia determinacién y, en su caso, el veto fundado
y razonado por el presidente. El acta correspondiente podra consultarse en el portal de transparencia SIPOT, la cual se
actualiza de forma trimestral en cumplimiento con los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacidn,
homologacién y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

7a. REGLAS DE VALORACION GENERAL Y SISTEMA DE PUNTUACION.

El listado de candidatos(as) en orden de prelacidn, se integrard de acuerdo a los resultados obtenidos por aquéllos(as)
con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacién, de conformidad con el Sistema de Puntuacién General
aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacién, mediante ACUERDO CTP-TSP2022-007.
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Sistema de Puntuacién General

Etapa Enlace Jefatura de Subdireccién Direccién [ Direccién General | Direccién
P Departamento de Area Adjunta General

Il. Examen de 30 30 20 20 10 10
Conocimientos
Il. Evaluacién de
Habilidades 20 20 20 20 20 20
lll. Evaluacion de 10 10 20 20 30 30
Experiencia
I1l. Valoracién de Mérito 10 10 10 10 10 10
IV. Entrevistas 30 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100 100

8a. PUBLICACION DE RESULTADOS.
Los resultados del concurso, seran publicados en el portal electrénico de Trabajaen.

La Direccion General de Recursos difundird en Trabajaen, en orden de prelacién de mayor a menor e identificando a las
y los finalistas del concurso, la calificacion definitiva de cada candidato(a) la cual podrd consultarse en la pagina
electrénica www.trabajaen.gob.mx, dar clic en “Informacién y busqueda de Concursos”, luego en “Informacién sobre
Concursos”, colocar el numero de folio de participaciéon en la secciéon derecha denominada “Seguimiento de un Concurso
por Folio de Concursante” y dar clic en enviar.

De conformidad con la obligacién de trasparencia establecida en la fraccién XIV del articulo 70 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, se informa que los resultados de los concursos publicados en esta
dependencia se actualizan de manera trimestral conforme a lo establecen los lineamientos en la materia y pueden
consultarse en el portal de obligaciones de transparencia (SIPOT). En la siguiente direccidn electrénica
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/

9a. RESERVA DE CANDIDATOS(AS).

Los(las) candidatos(as) entrevistados(as) por los(las) miembros del Comité Técnico de Seleccién que no resulten
ganadores(as) del concurso y obtengan el puntaje minimo de calificacién (70 puntos), se integrardn a la reserva de
Candidatos(as) de la rama de cargo o puestos de que se trate, teniendo una vigencia de permanencia en la misma de un
afo, contado a partir de la publicacidn de los resultados finales del concurso en cuestion.

Los(las) candidatos(as) finalistas estaran en posibilidad de ser convocados(as) durante el periodo que dure su vigencia de
permanencia en la reserva de candidatos(as) y tomando en cuenta la clasificacion de puestos y ramas de cargo
establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de la Funcién Publica, a participar en concursos
bajo la modalidad de Convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes cuando asi lo prevenga el Comité Técnico de
Seleccion.

10a. DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO.
El Comité Técnico de Seleccién podra, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, declarar desierto el concurso por las siguientes
causas:
. Porque ninguno(a) candidato(a) se presente al concurso;
Il. Porque ninguno(a) de los(las) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser considerado(a)
finalista (70 puntos); o
lll. Porque sélo un(a) finalista pase a la etapa de determinacién y en ésta sea vetado(a) o bien, no obtenga la mayoria
de los votos de los(las) integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

En caso de declararse desierto el concurso, se podra emitir una nueva Convocatoria.

Tla. CANCELACION DE CONCURSO.
El Comité Técnico de Seleccidon podra cancelar el concurso de la plaza en los supuestos siguientes:
. Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicidon legal expresa que restrinja la ocupacién del
puesto de que se trate, 0
Il. 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, en su caso, para restituir en sus derechos a alguna persona, o
lll. El CTP determine que se modifica o suprime del Catélogo el puesto en cuestidn.

12a. 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
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Comité Técnico de Seleccidn, a lo previsto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal, su Reglamento y en las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
establecidas mediante el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera y sus ultimas reformas.

13a. RESOLUCION DE DUDAS.

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas que los(las) candidatos(as) formulen con relaciéon a la plazay
el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electrénico reclutamiento@funcionpublica.gob.mx
o bien el nimero telefénico 2000 3000 Ext. 5391, 5407, 5164, 5232 y 5011 con un horario de atencién de lunes a viernes de
9:00 a 18:00 horas.

14a. INCONFORMIDADES.

Los(las) concursantes podran presentar su inconformidad ante el Area de Quejas, del Organo Interno de Control de esta
Secretaria, en Av. Insurgentes Sur, 1735, piso 9, Col. Guadalupe Inn, C.P. 01020, Alvaro Obregén, Ciudad de México, en
términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal y su
Reglamento.

15a. RECURSO DE REVOCACION.

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los(las) interesados(as) estaran en aptitud juridica de interponer
mediante escrito Recurso de Revocacién ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcién PUblica, en
sus instalaciones situadas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Quinto Piso, Ala Norte, Colonia Guadalupe Inn, Alvaro
Obregdn, C. P. 01020, Ciudad de México, en horario de las 09:00 a las 18:00 horas en dias habiles; lo anterior, conforme a
los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, 97 y 98 de su
Reglamento, o depositando dicho escrito en el Servicio Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

16a. PROCEDIMIENTO PARA LA REACTIVACION DE FOLIOS.

En caso de que el descarte de un folio se deba a errores del Sistema o de captura u omisiones por parte del personal de
esta Secretaria, dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o se detecte el descarte, se enviaran al
Comité los soportes documentales.

El Comité Técnico de Seleccién de esta Secretaria, podra determinar bajo su responsabilidad en cualquier etapa del
concurso la reactivacién o no de folios, conforme a lo siguiente:

a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o detectado el descarte de un folio, en un horario de
9:00 a 18:.00 hrs. los(las) interesados(as) podran enviar su solicitud de reactivaciéon al correo electrénico:
reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, siempre y cuando las causas del descarte no sean imputables a los(las)
propios(as) aspirantes.

b) Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la solicitud de reactivacion de un folio, el Comité Técnico de Seleccidn
sesionara para determinar la procedencia o improcedencia de la peticidén.

Los(las) aspirantes que requieran la aclaracién de dudas sobre la reactivacién de un folio, deberan enviar un correo a la
cuenta reclutamiento@funcionpublica.gob.mx, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha en que se les informe
acerca de la reactivacion o no de un folio.

La reactivacion de folios NO procedera cuando:

I. El(la) aspirante cancele voluntaria o involuntariamente su participacién en el concurso o capture informacion falsa,
imprecisa, incompleta o erronea en sus datos curriculares,

Il. En la Revision Curricular, el Sistema descarte al(a la) aspirante por existir errores, deficiencias o falta de coincidencias
entre la informacidén asentada en su curriculum y los requisitos establecidos en el perfil del puesto al que pretenda aplicar,
y

lll. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Cualquier caso no previsto serd resuelto por el Comité Técnico de Seleccidn dentro de los 5 dias habiles siguientes al dia
en gque se tenga conocimiento del mismo.

17a. DISPOSICIONES GENERALES.

En los portales www.dof.gob.mx y www.trabajaen.gob.mx, podran consultarse la Convocatoria, los detalles sobre el
concurso y el puesto vacante. Los(las) aspirantes se responsabilizardn de los traslados y gastos erogados como
consecuencia de su participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente Convocatoria sin
responsabilidad alguna a cargo de la Secretaria de la Funcion Publica.

Una vez que el Comité Técnico de Seleccidon haya resuelto sobre el(la) candidato(a) ganador(a), el(la) ganador(a) deberd
presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se considerard como renuncia a su
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ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir de entre los(las) finalistas, al(a la) siguiente con la calificacion mas
alta. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60, fraccion | y 75, fracciones | y VI, de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administraciéon Publica Federal.

Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccién, asi como en las inconformidades y los
recursos de revocaciéon seran considerados confidenciales, aun después de concluidos éstos, en todo caso, deberan
observarse las disposiciones en materia de proteccidon, tratamiento, difusién, transmisién y distribuciéon de datos
personales que resulten aplicables.

Derivado del Acuerdo por el que se determinan las condiciones de reactivacion y suspensiéon de plazos y términos para
la operacidén del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, mediante utilizacién de tecnologias
de informacién y comunicacion como medida de prevencién de contagio y dispersion del coronavirus SARSCoV2,
publicado en el Diario Oficial de la Federacidon el 30 de junio de 2020, asi como de la emision de los Criterios técnicos para
la reactivacion de plazos y términos para la operacion del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal, de la misma fecha, y de conformidad con la determinacién del Comité Técnico de Profesionalizacién de esta
Secretaria, se informa que la Etapa de Evaluacién de la Experiencia y Valoraciéon del Mérito se desahogara a distancia, la
de Entrevista se llevard a cabo de forma mixta (presencial para los aspirantes y a distancia para los miembros del CTS) y
que la de Determinacion serd a distancia, utilizando medios remotos de comunicacién y atendiendo las medidas de
prevencién 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 sera resuelto por el Comité Técnico de Seleccidn en sesidon
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.

Todos los comunicados relacionados con la presente convocatoria se enviaran a través de la plataforma Trabajaen, por lo
que el dia, hora y lugar en la que se deberan presentar las y los candidatos a las etapas del procedimiento de seleccidn,
asi como para la entrega de documentos, sera notificado a través de su centro de mensajes del portal de Trabajaen con
al menos dos dias habiles de anticipacidn, por lo que es responsabilidad de las y los participantes dar seguimiento a dicho
portal.

Ciudad de México, a 26 de abril de 2023.
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de la Funcién Publica
“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, firma la Secretaria Técnica y
Directora de Convenciones y Mecanismos Anticorrupcién

Mtra. Valentina Valdez Jasso
Rubrica.
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