HACIENDA 24

CONSAR

“IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES, BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION?”,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION Il DE LA LEY FEDERAL PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. CONSAR 0376
CONVOCATORIA PUBLICA DIRIGIDA EXCLUSIVAMENTE A MUJERES:

El Comité Técnico de Seleccidén en la Comisiéon Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro, con fundamento
en los articulos 21, 23, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administraciéon PuUblica Federal, 17,18, 32 fraccién |1, 34 al 40 y 47 de su Reglamento, asi como de los numerales
195, 196, 197, 200, 201, 207, 208, 209 210 211 y 212 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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera, publicado el 12 de Julio de 2010, ultima reforma el 17 de mayo de 2019:

CONSIDERANDO

Primero. Que el 25 de julio de 2018, la Convencidn sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion
contra las Mujeres (CEDAW, por sus siglas en inglés), a través de los miembros del Comité para la Eliminacion
de la Discriminacién contra la Mujer, emitié observaciones finales sobre el noveno informe periédico de México,
mismas que reconocen los avances logrados por el Estado Mexicano en la materia, sin embargo emite diversas
recomendaciones para fortalecer el mecanismo nacional para el adelanto de la mujer y la incorporacién de la
perspectiva de género, para lo cual hizo hincapié en la necesidad de otorgar los recursos financieros y humanos
suficientes para el disefio e implementacidon de politicas publicas destinadas al impulso de la igualdad de
género. Asimismo, en el apartado de empleo, los miembros del Comité reiteraron la urgencia de aumentar el
acceso de las mujeres al mercado de trabajo formal, microcréditos y préstamos, e intensificar los esfuerzos para
reducir y cerrar la brecha salarial por razén de género.

Segundo. Que el 25 de septiembre de 2015, las y los integrantes de la Asamblea General de la ONU adoptaron
la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible, en la que se establece un conjunto de 17 Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS), cuya finalidad es hacer un llamado universal a la adopcién de medidas para poner fin a la
pobreza, luchar contra la desigualdad y la injusticia, y hacer frente al cambio climatico, evitando el rezago en
dichos rubros. En tal sentido, este nuevo marco de desarrollo exhorta al Sistema de las Naciones Unidas, a nivel
mundial y en especifico a México, para focalizar la cooperacién y los esfuerzos, en aras de seguir promoviendo
la inclusiény la igualdad laboral en un marco de derechos humanos mediante el Objetivo 8 relativo a Promover
el crecimiento econémico sostenido, inclusivo y sostenible, el empleo pleno y productivo y el trabajo decente
para asi alcanzar la meta 8.5a 2030y lograr el empleo plenoy productivo, asi como el trabajo decente para todas
las mujeres y los hombres, incluidos los jévenes y las personas con discapacidad, asi como la igualdad de
remuneracion por trabajo de igual valor.

Tercero. Que la Primera Sala de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, en la Tesis: 1a. CXXXIX/2013, intitulada:
"IGUALDAD JURIDICA. INTERPRETACION DEL ARTICULO 24 DE LA CONVENCION AMERICANA SOBRE
DERECHOS HUMANOS." ofrece una interpretacidén del articulo 24 de la Convencién Americana sobre Derechos
Humanos, la cual sefiala que: “Todas las personas son iguales ante la ley. En consecuencia, tienen derecho, sin
discriminacién, a igual proteccion de la ley.". Cabe sefalar que la Corte Interamericana de Derechos Humanos
ha interpretado en diversos instrumentos dicha disposicién, sosteniendo que la nocién de igualdad deriva
directamente de la unidad de naturaleza del género humano y es inseparable de la dignidad esencial de la
persona; sin embargo, no todo tratamiento juridico diferente es discriminatorio, porque no toda distincién de
trato puede considerarse, por si misma, ofensiva de la dignidad humana, pues sélo es dable considerar
discriminatoria una distincién cuando "carece de una justificacidon objetiva y razonable". Por lo tanto, las
distinciones constituirdn diferencias compatibles con dicha Convencién, en tanto sean razonables,
proporcionales y objetivas; mientras que las discriminaciones seran las diferencias arbitrarias que redunden en
detrimento de los derechos humanos.

Cuarto. Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en el articulo 1° establece que todas las
autoridades, en el ambito de sus competencias, tienen la obligacién de promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
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indivisibilidad y progresividad. De la misma forma dispone que todas las personas gozardn de los derechos
humanos reconocidos en la Constitucién y los tratados internacionales de los que el Estado Mexicano es parte,
asi como de las garantias para su proteccion. Asimismo, prohibe toda discriminaciéon motivada por condicién
social, edad, religién, origen étnico, discapacidad, preferencia sexual, estado civil, género o cualquier otra que
atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las
personas.

Quinto. Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefiala en su articulo 41 que la ley
determinara las formas y modalidades que correspondan, para observar el principio de paridad de género en
los nombramientos de las personas titulares de las Secretarias de Despacho del Poder Ejecutivo Federal y sus
equivalentes en las entidades federativas. En la integraciéon de los Organismos Auténomos se observara el
mismo principio.

Sexto. Que la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres dispone en su articulo 33 que sera objetivo
de la Politica Nacional en Materia de Igualdad entre mujeres y hombres el fortalecimiento de la igualdad en
materia de establecimiento y empleo de fondos para la promocién de la igualdad en el trabajo y los procesos
productivos; impulsar liderazgos igualitarios; asi como el establecimiento de medidas para fortalecer el acceso
de las mujeres al empleo y la aplicacién efectiva del principio de igualdad de trato y no discriminacién en las
condiciones de trabajo entre mujeres y hombres.

Séptimo. Que la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, en su articulo 34 sefala que las
autoridades correspondientes garantizaran el principio de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres en el
ambito del empleo, asi como el derecho fundamental a la no discriminacién de aquellas en las ofertas laborales,
en la formacién y promocién profesional, en las condiciones de trabajo, para lo cual desarrollaran, disefarany
aplicaran lineamientos que aseguren la igualdad en la contratacion del personal en la Administracion Publica.

Octavo. Que la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacidén, en su articulo 5 establece que no se
considerardn discriminatorias las acciones afirmativas que tengan por efecto promover la igualdad real de
oportunidades de las personas o grupo. Asimismo, sefala que tampoco sera juzgada como discriminatoria la
distincién basada en criterios razonables, proporcionales y objetivos cuya finalidad no sea el menoscabo de
derechos. Dicho ordenamiento en su articulo 15 bis establece que cada uno de los poderes publicos federales y
aquellas instituciones que estén bajo su regulacidon o competencia, estan obligados a realizar las medidas de
nivelaciéon, las medidas de inclusidn y las acciones afirmativas necesarias para garantizar a toda persona la
igualdad real de oportunidades y el derecho a la no discriminacién. La adopcién de estas medidas forma parte
de la perspectiva antidiscriminatoria, la cual debe ser incorporada de manera transversal y progresiva en el
guehacer publico, y de manera particular en el disefio, implementacién y evaluaciéon de las politicas publicas
gue lleven a cabo cada uno de los poderes publicos federales.

Noveno. Que la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, en su articulo 14
dispone que la Secretaria establecera un Subsistema de Planeacién de Recursos Humanos con el fin de que la
estructura de la Administracidn Publica tenga el niumero de servidores publicos adecuado para su buen
funcionamiento y, acorde con los principios rectores de este Sistema, promueva y garantice la equidad de
género.

Décimo. Que la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion PuUblica Federal en su articulo 32
dispone que cada dependencia, en coordinacidon con la Secretaria establecera los parametros minimos de
calificacién para acceder a los diferentes cargos. Las personas candidatas que no cumplan con la calificacion
minima establecida no podran continuar con las siguientes etapas del procedimiento de seleccién. Asimismo,
se establece que, en igualdad de condiciones, tendran preferencia las personas servidoras publicas de la misma
dependencia, procurando el equilibrio entre ambos géneros.

Décimo Primero. Que 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 Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera establece en su numeral 39
gue la determinaciéon de la persona ocupante de una vacante debera asegurar a juicio de la Instituciéon de que
se trate, que ésta asumird las funciones que correspondan al puesto y que estara en condiciones de resolver los
asuntos inherentes al mismo.

Asimismo, establece que las Instituciones deberdn realizar el reclutamiento y la seleccién en igualdad de
oportunidades, sin discriminacién por edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condicién econémica,
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apariencia fisica, caracteristicas genéticas, embarazo, lengua, opiniones, preferencias sexuales, identidad o
filiacion politica, estado civil, situacion familiar, responsabilidades familiares o por cualquier otro motivo que
atente contra la dignidad humana, no encuentre sustento objetivo, racional ni proporcional o tenga por objeto
menoscabar los derechos y libertades de las personas.

También, se establece que no se consideraran discriminatorias las acciones afirmativas o cuotas de ingreso que
sean establecidas a fin de promover y garantizar la igualdad real de oportunidades de las personas o grupos, y
que gueda prohibido como requisito para el reclutamiento y seleccion el certificado médico de no embarazo
y/o pruebas para la deteccion de VIH/Sida.

Décimo Segundo. Que el citado Acuerdo en su numeral 44 dispone que la movilidad se refiere a los cambios
de adscripcion o de puesto de las personas servidoras publicas en las estructuras. Para la ocupacion definitiva o
temporal de puestos vacantes, y en general, en todo movimiento de personal, las Instituciones deberan
considerar preferentemente, en igualdad de géneroy de condiciones, la movilidad de su personal y promoveran,
previa opinién de la unidad de adscripcioén, el equilibrio entre mujeres y hombres, sin afectar la preminencia del
meérito, perfil, desempefo, trayectoria y requisitos del puesto, conforme a los procedimientos normativos
aplicables.

Décimo Tercero. Que la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién, sefala
como requisito para todos los centros de trabajo publicos, privados y sociales, de cualquier actividad y tamafo;
la integracién, la implementacién y la ejecucidn dentro de sus procesos de gestidon y de recursos humanos,
practicas para la igualdad laboral y no discriminacién que favorezcan el desarrollo integral de las y los
trabajadores.

Décimo Cuarto. Que el 20 de febrero de 2020 el Gobierno de México ratificd la Convencidon Interamericana
contra toda Forma de Discriminacion e Intolerancia (CIDI), adoptada en La Antigua, Guatemala, el cinco de junio
de dos mil trece, la cual en su numeral 4 establece que no constituyen discriminacién las medidas especiales o
acciones afirmativas adoptadas para garantizar en condiciones de igualdad, el goce o ejercicio de uno o mas
derechos humanos y libertades fundamentales de grupos que asi lo requieran, siempre que tales medidas no
impliquen el mantenimiento de derechos separados para grupos distintos y que no se perpetlden después de
alcanzados sus objetivos.

En razén de lo anterior, se emite la siguiente:
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida exclusivamente a mujeres interesadas que deseen ingresar al

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal, a través del siguiente puesto
vacante:

l. PUESTO SUJETO A CONCURSO

Codigo del puesto 06-D00-1-M2C009P-0001182-E-C-N

Denominacién JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Adscripcion UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Rama de Cargo Recursos materiales y servicios generales

Ciudad (Sede) Camino a Santa Teresa 1040, Colonia Jardines en la Montafa, Alcaldia Tlalpan,
Ciudad de México, C.P.14210

Grupo, grado y nivel 033

Remuneracion $34,750.00 (Treinta y Cuatro Mil, Setecientos Cincuenta Pesos 00/100 M.N.)
Mensual Bruto.

Funciones 1. ESTABLECER LOS CONTROLES NECESARIOS PARA VERIFICAR EL

CUMPLIMIENTO, DE ACUERDO A LAS CONDICIONES PACTADAS, DE LOS
CONTRATOS DE LIMPIEZA DE OFICINAS, VIGILANCIA, FOTOCOPIADO,
MENSAJERIA MANTENIMIENTO MENOR A LAS INSTALACIONES Y MOBILIARIO, Y
SERVICIOS GENERALES QUE SE REQUIERAN.

2. INTEGRAR EL PROGRAMA DE SERVICIOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS AL
PARQUE VEHICULAR, A LOS SISTEMAS Y EQUIPOS DE SEGURIDAD Y CONTRA
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< SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

INCENDIOS, Y A LAS INSTALACIONES DE LA COMISION, VERIFICANDO SU
CUMPLIMIENTO.

3. ATENDER, CONCENTRAR Y RESOLVER LAS ORDENES DE SERVICIO DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISION CON LA OPORTUNIDAD QUE SE
REQUIERA EN APEGO A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.

4. INSTRUMENTAR Y SUPERVISAR LA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION
EMITIDA POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISION QUE DEBERA
SER REMITIDA VIA MENSAJEROS A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y/O
DOMICILIOS PARTICULARES EN LA CIUDAD DE MEXICO O TRAMITAR EL ENVIO
AL INTERIOR DEL PAIS O AL EXTRANJERO MEDIANTE ALGUNA EMPRESA
DEDICADA A PRESTAR ESTE SERVICIO VY ESTABLECER LOS CONTROLES
NECESARIOS PARA LA RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS QUE INGRESEN A LA
COMISION A TRAVES DE LA OFICIALIA DE PARTES Y EFECTUAR SU
DISTRIBUCION INTERNA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DESTINATARIAS
5. MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES DE OPERACION, EFICIENCIA Y
SEGURIDAD, LAS OFICINAS DEL INMUEBLE QUE UTILICEN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA COMISION.

6. DEFINIR, ESTABLECER Y DAR SEGUIMIENTO A LOS MECANISMOS DE
SEGURIDAD, PROTECCION CIVIL Y SENALIZACION PARA SALVAGUARDAR LA
INTEGRIDAD FISICA DEL PERSONAL VY BIENES DE LA COMISION, ASI COMO,
PARTICIPAR EN EL COMITE DE PROTECCION CIVIL DE LA COMISION Y EN LAS
REUNIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LA ASAMBLEA DE
CONDOMINOS Y SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS QUE SE
DERIVEN.

7. OPERAR Y SUPERVISAR LOS SISTEMAS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS
DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES, ASI COMO DE SUMINISTROS DE
CONSUMO DE LA CONSAR Y MANTENERLOS PERMANENTEMENTE
ACTUALIZADOS.

8. MANTENER ACTUALIZADA LA POLIZA DE SEGUROS QUE PROTEGE LOS
BIENES MUEBLES E INMUEBLES, DE LA COMISION, ASI COMO LAS OBRAS DE
ARTE ASIGNADAS

9. CONTROLAR Y CALENDARIZAR EL SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO
QUE REQUIERAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA COMISION, Y
VERIFICAR QUE REUNAN LA CALIDAD Y CANTIDAD ESTABLECIDAS EN LOS
PEDIDOS Y CONTRATOS RESPECTIVOS E INTEGRAR EL CUADRO BASICO ANUAL
DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE BIENES DE CONSUMO VY REALIZAR
INVENTARIOS FISICOS SEMESTRALES PARA VERIFICAR LA EXISTENCIA VY
ESTADO DE LOS ARTICULOS

10. EFECTUAR LA RECEPCION DE LOS BIENES INFORMATICOS EN
COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA,
VERIFICANDO QUE LA CANTIDAD VY CARACTERISTICAS DE LOS EQUIPOS DE
COMPUTO Y PERIFERICOS ENTREGADOS POR LOS PROVEEDORES
CORRESPONDAN CON LO PACTADO EN LOS PEDIDOS Y CONTRATOS
RESPECTIVOS.

1. ELABORAR LAS CONVOCATORIAS A LOS MIEMBROS DEL SUBCOMITE DE
BIENES MUEBLES DE LA COMISION, A LAS SESIONES QUE SE REQUIERAN,
INTEGRAR LA DOCUMENTACION DE LOS ASUNTOS A TRATAR, LEVANTAR LAS
ACTAS CORRESPONDIENTES Y DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS
ACUERDOS TOMADOS.

12. CONTROLAR EL USO Y RACIONALIZACION DE LOS SERVICIOS DE ENERGIA
ELECTRICA Y AGUA POTABLE QUE UTILICEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA COMISION, ASI COMO SUPERVISAR LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
VIGILANCIA Y REALIZAR EL MONITOREO DE LAS INSTALACIONES A TRAVES DEL
SISTEMA DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV).

II. PERFILQUE DEBERAN CUBRIR LAS PARTICIPANTES

Escolaridad: Area de estudio: Carrera Genérica:

Nivel de estudio:

Ingenieriay Tecnologia Ingenieria
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Licenciatura o Ingenieriay Tecnologia Administracion
Profesional. Ciencias Sociales y Derecho
Administrativas
Grado de Avance: Ciencias Sociales y Ciencias Politicas y
Titulado Administrativas Administracion Publica
Ciencias Sociales y Contaduria
Administrativas
Ciencias Sociales y Administracion
Administrativas
Ciencias Naturalesy Contaduria
Exactas
Experiencia laboral: 3 anos en adelante como minimo en areas de:
(Segun  catdlogo de | Area de Experiencia | Area General
Trabaja en) Requerida
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Econdmicas Actividad Econdmica
Ciencias Econémicas Contabilidad
Capacidades - Marco Normativo del SAR y la CONSAR
Técnicas/Conocimientos | - Nociones Generales de la Administracion Publica
Federal
Capacidades Dentro de éstas, se requieren las siguientes: Trabajo en
Gerenciales/Habilidades | Equipo y Orientacion a Resultados, las que se aplicaran
en los términos de las herramientas que disponga la
Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.
Idioma Extranjero Inglés: Leer, escribir y hablar nivel intermedio (para su
comprobacion parte del examen y/o la entrevista se
podrd (n) realizar en el idioma inglés).

BASES DE PARTICIPACION

La inscripcion o el registro de las candidatas a un concurso, se podra realizar a partir de
Periodo de la fecha de publicacion en la pagina www.trabajaen.gob.mx, la cual asignard un
Registro numero de folio de participacion para el concurso, al aceptar las presentes bases, el
cual servira para formalizar la inscripcion a éste y servira de identificacion durante el
desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion,
con el fin de asegurar asi el anonimato de las candidatas.

El concurso comprende las siguientes etapas que se cumpliran en la Ciudad de
México, de acuerdo a las fechas establecidas a continuacion:

Actividad Fecha o plazo*

Publicacion de convocatoria 17 de mayo de 2023

Registro de aspirantes en la
herramienta www.trabajaen.gob.mx | Del 17 mayo al 30 de mayo del 2023

Revision curricular por la
herramienta www.trabajaen.gob.mx | Del 17 mayo al 30 de mayo del 2023

Exdamenes de conocimientos Hasta el 14 de agosto de 2023 y de acuerdo al
calendario de fechas y horarios de aplicaciéon
que se den a conocer a través del portal
www.trabajaen.gob.mx y/o en el portal de la
Comisiéon Nacional del Sistema de Ahorro para
el Retiro, www.gob.mx/consar.

Evaluacion de habilidades Hasta el 14 de agosto de 2023 y de acuerdo al
calendario de fechas y horarios de aplicacién
gue se den a conocer a través del portal
www trabajaen.gob.mx y/o en el portal de la
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Comision Nacional del Sistema de Ahorro para
el Retiro, www.gob.mx/consar

Evaluacion de la experiencia Hasta el 14 de agosto de 2023

Valoracion del mérito Hasta el 14 de agosto de 2023

Cotejo documental Hasta el 14 de agosto de 2023

Entrevista Hasta el 14 de agosto de 2023

Fallo del concurso y notificacion a las | Hasta el 14 de agosto de 2023

finalistas

NOTA: La CONSAR se reserva el derecho de modificar las fechas indicadas, previa
notificacion a las candidatas a través del Portal www.trabajaen.gob.mx, en virtud del
numero de participantes o situaciones de contingencia.

Se aplicaran las herramientas de evaluacién que la CONSAR tenga disponibles a la
fecha programada, conforme a los lineamientos que al efecto emitio la Secretaria de
la Funcion Publica.

*Los dias establecidos para Examen de conocimientos, Evaluacion de habilidades,
Evaluacion de la experiencia, Valoracion del mérito, Cotejo documental, Entrevista,
Fallo del concurso y notificacion a las finalistas; marcan la fecha Iimite de
determinacidon para el desahogo de cada una de las etapas, de conformidad con el
numeral 201 de 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 vy
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010, asi como sus ultimas reformas publicadas
en el mismo medio de difusion.

Requisitos de
participacién

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

Cabe aclarar que las Areas de Estudios y Carreras Genéricas sefialadas en la presente
convocatoria se toman con base en los Catalogos de Carreras que se encuentran
publicados actualmente en el portal de TrabajaEn, por lo que para las carreras que no
se encuentren expresamente sehaladas, el Comité Técnico de Seleccion podra
determinar si cumplen con las necesidades del perfil y descripcion del puesto
requerido.

Se acepta el grado académico de Maestria o Doctorado en las areas académicas para
acreditar el cumplimiento del requisito de escolaridad a nivel licenciatura establecido
en el perfil del puesto de gue se trate, para lo cual el candidato debera presentar el
documento oficial que asi lo acredite.

De acuerdo al numeral 175 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, establecidos por
Acuerdos publicados el 12 de julio de 2010 y sus ultimas reformas publicadas en el
mismo medio de difusion oficial, que dice “Cuando la convocatoria sefiale como
requisito de escolaridad contar con titulo profesional o grado académico, el mismo se
acreditara con la exhibicidn del titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica
y/o, en su caso, mediante la presentacion de la cédula profesional correspondiente,
expedida por dicha autoridad, en términos de las disposiciones aplicables. El Comité
Técnico de Seleccion determinara si acepta los documentos que acrediten que el titulo
o cédula profesional esta en tramite, asimismo el plazo por el cual se aceptaran”.

En observancia al articulo 21 de la LSPCAPF se deberd acreditar el cumplimiento de los
siguientes requisitos legales: |. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus
derechos o extranjero cuya condiciéon migratoria permita la funcién a desarrollar; Il. No
haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; Ill. Tener
aptitud para el desempefo de sus funciones en el servicio publico; IV. No pertenecer al
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estado eclesidstico, ni ser ministro de algun culto, y V. No estar inhabilitado para el
servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal.

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

Reactivaciéon de
folios

Las personas aspirantes interesadas en la reactivacion de folios deberan presentar por
escrito y/o correo electréonico de peticion de reactivacion de folio dentro de los 3 dias
habiles posteriores en que se haya generado o se detecte el descarte. Se convocard a
los miembros del Comité Técnico de Seleccion y se les enviaran los soportes
documentales.

Los miembros del Comité, por unanimidad o por mayoria de votos, podran determinar
bajo su responsabilidad en cualquier etapa del concurso la reactivacion de folios
conforme a lo siguiente:

e Dentrode los tres dfas habiles posteriores en que se haya originado o detectado el

descarte de un folio, en un horario de 10:00 a 14:00, las personas interesadas podran
solicitar su reactivaciony debera dirigirla al Comité Técnico de Seleccion en Camino
Santa Teresa 1040, piso 6, Colonia Jardines en la Montafa, Alcaldia Tlalpan C.P.
14210, Ciudad de México en la Direccion de Recursos Humanos, siempre y cuando
las causas del descarte no sean imputables a las mismas. Via correo electrénico, sera
enviada al correo cts@consar.gob.mx.

La peticion deberd ir acompanada de la siguiente documentacion:

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

Justificacion de por qué se considera que se debe reactivar su folio.

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

Indicar la direccion fisica y electréonica donde puede recibir la respuesta a su
peticion, la cual serd evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion
respectivo.

e Dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha de recepcion de la solicitud

de reactivacion de folio, los miembros del Comité sesionaran para determinar la
procedencia o improcedencia de la peticidon e informaran del resultado.

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:
La persona candidata cancele su participacion
Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

I. REQUISITOS Y LINEAMIENTOS GENERALES PARA LOS EXAMENES

Principios del
concurso

El concurso se desarrollard en estricto apego a los principios de legalidad,
eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y
equidad de género, sujetdndose el desarrollo del proceso y la determinacion del
Comité Técnico de Seleccidon a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal (LSPCAPF), a su Reglamento,
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, establecidos por Acuerdos publicados
el 12 de julio de 2010 y sus ultimas reformas publicadas en el mismo medio de
difusion oficial y todas las disposiciones en las materias de recursos humanos y del
servicio profesional.
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Factor de ponderacién en

Subetapa Nivel de Puesto Puntos

Sistema de

Puntuacién . )
a) Examen de conocimientos | Todos los niveles 30 Puntos

b) Evaluacion de Habilidades | Todos los niveles 10 Puntos

c) Evaluacionde la

i . Todos los niveles 15 Puntos
Experiencia

d) Evaluacion del Mérito Todos los niveles 15 puntos

e) Entrevista Todos los niveles 30 Puntos

Reglas de Valoracién a) Examen de Conocimientos. - La calificacion minima aprobatoria para los
examenes de conocimientos (examenes técnicos), debe ser igual o superior a
60 en todos los niveles jerdrquicos o rangos que comprende el Servicio
Profesional de Carrera. Este examen serd motivo de descarte, en caso de tener
una calificacién inferior a 60, en una escala de O a 100. Asimismo, se
considerara motivo de descarte si la aspirante no se presenta a dicha
evaluacion. Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuacion General: 30 pts.

b) Evaluacién de Habilidades. - Consistirdn en la aplicacién de herramientas
psicométricas para la medicidon de habilidades. Las evaluaciones de
habilidades en los procedimientos realizados en la CONSAR seran motivo de
descarte, por lo que la calificacion minima aprobatoria debe ser igual o
superior a 70 en todos los niveles jerarquicos o rangos que comprende el
Servicio Profesional de Carrera. Asimismo, se considerard motivo de descarte
si la aspirante no se presenta a dicha evaluacion. Estas calificaciones serviradn
para determinar el orden de prelacidon de las candidatas que se sujetaran a
entrevista. Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuacion General: 10 pts.

c) Evaluacién de la Experiencia. - Consiste en calificar con base en la escala
establecida por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) cada uno de los
elementos que se detallan a continuacion:

- Orden en los puestos desempefados;

- Duraciéon en los puestos desempefiados;

- 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 desempefiadas con la vacante;

- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante;

- En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuacion General: 15 pts.

d) Evaluacién del Mérito. - Consiste en calificar con base en la escala establecida
por la SFP cada uno de los elementos que se detallan a continuacion:
- Acciones de desarrollo profesional;

- Resultados de las evaluaciones del desempehfo;

- Resultados de las acciones de capacitacion;

- Resultados de procesos de certificacion;

- Logros;

- Distinciones;

- Reconocimientos o premios;

- Actividad destacada en lo individual;

- Otros estudios.

Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuacion: 15 pts.

Favor de consultar la metodologia y escalas de calificacion de la Evaluacion de la
Experiencia y Valoracion del Mérito en el portal de www.trabajaen.gob.mx, dando
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clic en las ligas Documentos e Informacion Relevante, Metodologia y Escala para
la Evaluaciéon de la Experiencia y la Valoraciéon del Mérito.

La Direccion de Recursos Humanos con base en la revision y analisis de los
documentos que presenten las candidatas realizard la evaluacion de la
experiencia y la valoraciéon del mérito. Los resultados de ambas subetapas seran
considerados en el Sistema de Puntuacion General, sin implicar el descarte de las
candidatas.

e) Entrevista. - EI Comité Técnico de Seleccion para la evaluacion de las

entrevistas, considerara los siguientes criterios:
e Contexto, situaciéon o tarea (favorable o adverso);
e Estrategia o accién (simple o compleja);
e Resultado (sin impacto o con impacto),y
e Participacion (protagdnica o como miembro de equipo).

Se considerara motivo de descarte si la aspirante no se presenta a dicha entrevista.
Valor de la subetapa en el Sistema de Puntuacion General: 30 pts.

Il. ENTREGA DE DOCUMENTACION

Documentacion
requerida

Lasy los aspirantes deberan presentar en original o copia certificada y copia simple
tamano carta para su cotejo documental:

1.

2.
3.

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

Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 segln corresponda.

Curriculum vitae de TrabajaEn, detallado y actualizado.

Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el que
concursa. Sélo se aceptara titulo, cédula profesional. Para los casos en los que el
perfil del puesto establezca en los requisitos académicos el nivel de pasantes,
certificado oficial que asilo acredite con el 100% de créditos cubiertos. En el caso
de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar la documentacion
oficial que acredite la revalidacion de sus estudios ante la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica.

Identificacidn oficial vigente con fotografia y firma (se acepta credencial de
elector vigente, pasaporte o cédula profesional).

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

En los puestos que realicen funciones de inspeccion escrito bajo protesta de
decir verdad de no tener relacién de parentesco consanguineo hasta el cuarto
grado, civil o por afinidad con los Consejeros, Contralores Normativos vy
funcionarios de los tres primeros niveles directivos de los Participantes en los
Sistemas de Ahorro para el Retiro, y no prestar servicios profesionales de
asesoria o consultoria a ninguno de los Participantes en los Sistemas de Ahorro
para el Retiro.

Para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto por el cual se
concurse y que se manifestaron en su momento en el curriculum registrado en
Trabajakn, se deberdn presentar Hojas de Servicios, constancias de empleos en
hoja membretada, contratos, alta o baja al ISSSTE o al IMSS, talones de pago,
segun sea el caso y que avalen periodos completos (fecha de inicio y fecha de
conclusion).

Para realizar la valoracion del mérito, las candidatas deberan presentar
evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el
ejercicio profesional, capacitacion y cargos o comisiones en el servicio publico o
privado y/o social, las calificaciones de los cursos de capacitacion que hubiere
tomado durante el ejercicio fiscal inmediato anterior y el ndmero de
capacidades profesionales certificadas vigentes.
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10. Conforme al articulo 47 del RLSPCAPF vy al numeral 174 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, establecidos por Acuerdos publicados el 12 de julio de
2010 y sus ultimas reformas publicadas en el mismo medio de difusion oficial,
para que un servidor publico de carrera pueda ser sujeto a una promocion por
concurso en el Sistema, conforme a lo previsto en el articulo 37 de la LSPCAPF,
deberd contar con al menos dos evaluaciones del desempefio anuales, se
toman en cuenta, las Ultimas que haya aplicado el servidor publico de carrera
titular en el puesto en que se desempefa o en otro anterior, incluso aquellas
que se le hayan practicado como servidores publicos considerados de libre
designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores publicos de
carrera titulares.
Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan poseer y
exhibir las constancias originales con las que acrediten el cumplimiento de los
requisitos sefialados en el perfil del puesto registrado en el Catalogo y en la
presente convocatoria.

1. Para realizar la evaluacion de la experiencia y valoraciéon del mérito, las
candidatas deberdn revisar la metodologia y escalas de calificacion de la
Evaluacion de la experiencia y Valoracion del Mérito podran consultar la
metodologia que se encuentra en la siguiente liga: www.trabajaen.gob.mx,
dando clic en las ligas Documentos e Informacién Relevante, Metodologia vy
Escala para la Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion del Mérito.

La CONSAR se reserva el derecho de solicitar en cualquier etapa del proceso, la
documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la evaluacion
curricular y del cumplimiento de los requisitos y, de no acreditarse su existencia o
autenticidad, se descalificard al aspirante o en su caso se dejara sin efecto el
resultado del proceso de seleccidn y/o el nombramiento que se haya emitido, sin
responsabilidad para la CONSAR, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes, Asi también, se hace del conocimiento de las
candidatas, que ésta CONSAR no solicita como requisito de contratacidn para la
ocupacion de sus puestos, prueba meédica, examen o certificado de no-gravidez y
de VIH/SIDA

I1l. EXAMENES

Temario

Los temarios referentes a la evaluacion de capacidades técnicas y la guia para la
evaluacion de habilidades se encontraran a disposicion de las candidatas en la
pagina electronica www.trabajen.gob.mx y/o www.gob.mx/consar a partir de la
fecha de publicacion de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacion.

Citatorios

La CONSAR comunicara a las aspirantes la fecha, hora y lugar en que deberan
presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas con dos dias de
anticipacion. En dichas comunicaciones, se especificard la duracion aproximada de
cada evaluacién, asi como el tiempo de tolerancia con el que contardn las
candidatas.

Publicacién y
vigencia de
resultados

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

En cumplimiento al articulo 35 del RLSPCAPF gque dice en su segundo parrafo: "Los
resultados aprobatorios de los exdmenes y las evaluaciones aplicadas en los
procesos de seleccion tendran vigencia de un afio”; en la CONSAR tratandose de
los resultados de las capacidades técnicas, éstos igualmente tendran vigencia de
un afo, en relacion con el puesto sujeto a concurso y siempre que no cambie el
temario con el cual se evallo la capacidad técnica de que se trate.

Para hacer vélida dicha revalidacion, ésta deberd ser solicitada por la o el aspirante
mediante un escrito en el periodo establecido para el registro al concurso. El escrito
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debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion y se
entregara en la siguiente direccion: Camino Santa Teresa 1040, piso 6, Colonia
Jardines en la Montana, Alcaldia Tlalpan C.P. 14210, Ciudad de México en la
Direccion de Recursos Humanos, de 10:00 a 14:00 hrs.

Para el caso de la evaluacion de habilidades, los resultados obtenidos en las
evaluaciones realizadas con las herramientas de la CONSAR, tendran una vigencia
de un ano a partir de la fecha de su aplicacién, y serdn considerados
exclusivamente para otros concursos convocados por la misma CONSAR.

En los casos de las candidatas a ocupar plazas convocadas por la CONSAR y que
tuviesen vigentes los resultados de habilidades evaluadas en otra Dependencia del
Sistema, dichos resultados si podran ser reconocidos para efectos de los concursos
de esta CONSAR, siempre y cuando se trate de los resultados propios de las
candidatas, mismos que aparecen en la pagina www.trabajaen.gob.mx, en el
apartado “Mis exdamenes’.

Supuestos y plazos
en que se podra
solicitar la revision de
examenes o
evaluaciones

En caso de que un candidato requiera revision del examen técnico, se aplica 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 Aplicacion General en materia de Recursos Humanos vy
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, establecidos por
Acuerdos publicados el 12 de julio de 2010 y sus Ultimas reformas publicadas en el
mismo medio de difusion oficial, que refiere: “En los casos en los que el CTS
determine la revision de exdmenes, ésta soélo podra efectuarse respecto de la
correcta aplicacion de las herramientas de evaluacién, métodos, o procedimientos
utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta.
En ningun caso procederd la revision respecto del contenido o los criterios de
evaluacion”, por lo que ésta peticién debera ser solicitada por escrito dentro de un
plazo maximo de tres dias habiles a partir de la publicaciéon de los resultados en la
pagina de www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido al Secretario
Técnico del Comité Técnico de Seleccidon y se entregard en la siguiente direccion:
Camino Santa Teresa 1040, piso 6 Colonia Jardines en la Montafa, Alcaldia Tlalpan
C.P.14210, Ciudad de México, en la Direccion de Recursos Humanos, de 10:00 a 14:00
hrs.

IV. ENTREVISTAS

NUmero de
candidatas a
entrevistar

Para el caso de las entrevistas con el Comité Técnico de Seleccidon de acuerdo al
articulo 36 del RLSPCAPF, "El Comité Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de
prelacion de las candidatas, establecera el niUmero de las aspirantes que pasan a la
etapa de entrevistasy elegird de entre ellas, a las que considere aptas para el puesto
de conformidad con los criterios de evaluacidn de las entrevistas. Las candidatas asi
seleccionadas serdn consideradas finalistas. En caso de que ninguna de las
candidatas entrevistadas sea considerado finalista, el Comité Técnico de Seleccidn,
continuara entrevistando en el orden de prelacién que les corresponda a las demas
candidatas que hubieren aprobado."

El nUmero de candidatas a entrevistar, sera al menos de tres (3) si el universo de
candidatas lo permite. En el supuesto de que el niumero de candidatas que
aprueben las etapas sefialadas en las fracciones |, Il y Il del articulo 34 del RLSPCAPF
fuera menor al minimo establecido se deberd entrevistar a todos; pudiendo llegar a
presentarse hasta un sélo candidato (a).

En caso de no contar con al menos un finalista de entre las candidatas ya
entrevistadas "en la primera terna", conforme a lo previsto en el articulo 36 del
RLSPCAPF, se continuaran entrevistando a un minimo de tres participantes, y asi
sucesivamente.

V. FALLO

Determinacion

Enesta etapa el Comité Técnico de Seleccidn de acuerdo al numeral 235 del Acuerdo

Cam ino @ Sta. Toresa No. 1040 piso 2, Col. Jerdines en ke Montafa, CP. 4210, Neipan, Cudad de México.
Tel:{55) B28 5000  www.gob.m Heonsar

por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del



http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

HACIENDA 24

CONSAR

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, establecidos por Acuerdos publicados el 12 de julio de 2010 y
sus Ultimas reformas publicadas en el mismo medio de difusion oficial, el CTS
resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision de su determinacion,
declarando:

I. Ganador (a) del concurso, al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccion, es decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
II. Al finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a
ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a
la dependencia, el ganador seflalado en el inciso anterior: a) Comunique a la
dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion,
su decision de no ocupar el puesto, o b) No se presente a tomar posesion y
ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada, o
[Il. Desierto el concurso.
Se considerard finalista a las candidatas que acrediten el Puntaje Minimo de Aptitud
(que es el resultado obtenido para ser considerado finalista y apto para ocupar el
puesto sujeto a concurso; obtenido de la suma de las etapas del Sistema de
Puntuacion General, el cual debera ser igual o superior a 60, en una escala de 0 a 100
puntos.

Para consultar el Sistema de Puntuaciéon General autorizado por el Comité Técnico
de Profesionalizacién, asi como las Reglas de Valoracion General, deberd ingresar a
las siguientes ligas: http://www.gob.mx/consar/documentos/consar-administracion-
recursos-humanos-bolsa-de-trabajo.

Cuando la ganadora del concurso tenga el caracter de servidor publico de carrera
titular para poder ser nombrada en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la
documentacion necesaria que acredite haberse separado, toda vez que no puede
permanecer activo en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligaciéon
que le sefala la fraccion Vil del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal.

Declaracién de
concurso desierto

Con base en el articulo 40 del RLSPCAPF, el Comité Técnico de Seleccion podra,
considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:
I. Porgue ningun candidato (a) se presente al concurso;
Il. Porgue ninguno de las candidatas obtenga el puntaje minimo de calificacion
para ser considerado finalista, o
1. Porque, solo un/una finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea
vetado, o bien, no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité
Técnico de Seleccion.
Si el concurso se declara desierto, el puesto vacante no podra ser ocupado mediante
el procedimiento establecido en el articulo 34 de la LSPCAPF, procediéndose a
emitirlo en una nueva convocatoria.

Reserva de
aspirantes

Las aspirantes que obtengan una calificacion minima de sesenta (60) y no resulten
ganadora en el concurso, serdn consideradas finalistas y quedaran integradas a la
reserva de aspirantes del puesto de que se trate en la CONSAR, durante un afo
contado a partir de la publicacion de los resultados finales del concurso respectivo.
Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocadas, en ese periodo y de
acuerdo a la clasificacion de puestos que haga el Comité Técnico de
Profesionalizacion de esta CONSAR, a nuevos concursos destinados a la rama de
cargo o puesto que aplique.

El Comité Técnico de Profesionalizacion en la CONSAR establecid que, para emitir
una convocatoria de un puesto dirigida a la reserva de aspirantes, el minimo de
integrantes de ésta, debera ser de tres.

El articulo 36 antepenultimo parrafo del RLSPCAPF, menciona que "Para fines de la
operacion de la reserva no existird orden de prelacidn alguno de entre los
integrantes de la misma". Por lo que el orden de cita a entrevista lo determinara el
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numero de folio que le asigne el propio sistema en el momento de su inscripcién al
CONCUTSO.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

Inconformidades y
Recurso de
Revocacioén

Las concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas,
Denuncias e Investigaciones del Organo Interno de Control en la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Publico ubicada en Calzada de la Virgen 2799, Edificio A, 2° Piso,
Colonia CTM Culhuacan, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04480, Ciudad de México; en
términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y su Reglamento. Las concursantes podran
presentar el recurso de revocacion, ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de la Funcion Publica, con direccion en: Edificio Sede Av. Insurgentes Sur
1735, 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 Administracion
PuUblica Federal y su Reglamento.

Proteccién de datos

En el portal www.trabajaen.gob.mx, podran consultarse los detalles sobre el
concurso vy los puestos vacantes. Los datos personales de las concursantes son
confidenciales aun después de concluido el concurso y seran protegidos por las
disposiciones en materia de proteccién, tratamiento, difusion, transmision y
distribucion de datos personales aplicables.

Generales

Ademads de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administraciéon Publica Federal, su Reglamento y 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,
el presente concurso se efectlUa en apego al Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, publicado el 29 de mayo de 2020 en el Diario Oficial de la Federacidn y sus
dltimas modificaciones.

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

Los casos no previstos en las presentes bases, seran resueltos por el Comité Técnico
de Seleccién correspondiente, privilegiando la observancia de los principios
rectores del Sistema, mediante el siguiente mecanismo: Enviar escrito al correo
electrénico de Profesionalizacion de la CONSAR, dirigido al Secretario Técnico de
dicho Comité, en donde una vez recibido se dara contestacion misma via, en un
plazo no mayor a quince dias habiles.

Medios de
comunicacién para la
atencién de dudas

A efecto de garantizar la atenciéon y resolucion de las dudas que las candidatas
formulen con relacion a las plazas en concurso, se ha implementado un
mecanismo de atencion de dudas, en el teléfono (55) 3000-2694. Asimismo, se pone
a disposicion de las ciudadanas la siguiente cuenta de correo electrénico:
crrenteria@consar.gob.mx, de la Subdirecciéon de Profesionalizacion.

Ciudad de México, a 17 de mayo de 2023

El Comité Técnico de Seleccion

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro
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La Secretaria Técnica

Raquel Ramirez Lopez
Directora de Recursos Humanos
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TEMARIO Y GUIA DE ESTUDIOS PARA EL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS

PUESTO: Jefatura de Departamento de Servicios Generales
CODIGO DE PUESTO: 06-D00-1-M2C009P-0001182-E-C-N

TEMARIO:

1. Administracion Publica Federal.

2.. Administracién de Recursos Materiales

3. Administracion de los Servicios Generales

4, Administracion de Bienes muebles e inmuebles
5. Administracion en materia energética

Temal: Administracion Publica Federal

1: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Bibliografia:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulos, preceptos y/o Epigrafes:

CUARTO De las Responsabilidades de los Servidores Publicos y Patrimonial del Estado,
articulos 108 al 114

QUINTO De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México

articulo 122, apartado a, fraccién V, parrafo quinto

TITULO SEPTIMO Prevenciones Generales, articulos 130 a 134

Pagina Web: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf_mov/Constitucion_Politica.pdf

2: Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Bibliografia:

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes:

TITULO PRIMERO De la Administracién Publica Federal,

CAPITULO UNICO De la Administracion PUblica Federal, Articulos del 1 al 9.
TITULO SEGUNDO De la Administraciéon Publica Centralizada,

CAPITULO | De las Secretarias de Estado, Articulos del 10 al 44

Pagina Web: https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/loapf.htm

3: De las Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Bibliografia:

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Libro Primero Disposiciones sustantivas, Articulo 1al 89

Pagina Web:https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lgra.htm

4: De las disposiciones de austeridad

Bibliografia

LINEAMIENTOS por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de

operacidn en las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal

Titulos, preceptos y/o Epigrafes:

Completa

Pagina Web: http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5426426&fecha=22/02/2016

5: Del proceso administrativo
Bibliografia
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Titulos, preceptos y/o Epigrafes:

Titulo Primero, Capitulo Primero

Pagina Web: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112_180518.pdf

Tema 2: Administracion de Recursos Materiales

1: Proceso de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Bibliografia:

Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Todo el documento

Pagina Web: https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/laassp.htm

2: Proceso de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Bibliografia:
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubico.
Todo el documento
Pagina Web: https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_L AASSP.pdf

3: Proceso de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Bibliografia:

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del
Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental denominado CompraNet.

Todo el documento

Pagina Web: https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/comunes/comunes.htm

4: Proceso de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Bibliografia:

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas

Todo el documento

Pagina Web: https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5158517&fecha=09/09/2010#gsc.tab=0

5: Administracion de los bienes y prestacion de servicios

Bibliografia:

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Todo el documento

Pagina Web: https://www.gob.mx/inifed/documentos/manual-administrativo-de-aplicacion-
general-en-materia-de-adquisiciones-arrendamientos-y-servicios-del-sector-publico-53343

6: Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Todo el documento

Pagina web

Bibliografia:

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro

Todo el documento

Pagina Web: https://www.gob.mx/consar/documentos/administracion-recursos-materiales-
adqguisiciones-pobalines
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Tema 3: Administracion de los Servicios Generales

1: Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Bibliografia:

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes:

Completa

Pagina Web: https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5152150&fecha=16/07/2010#gsc.tab=0

Tema 4: Administracion de Bienes muebles e inmuebles

1: De los inmuebles de la Administracion Publica Federal

Bibliografia:

Ley General de Bienes Nacionales;

Titulos, preceptos y/o Epigrafes:

Titulo Tercero, de los inmuebles de la Administracién Publica Federal, CAPITULO |, del articulo 26 a
48.

Titulo Tercero, de los inmuebles de la Administracién Publica Federal, CAPITULO |1

de los inmuebles de la Administracion PuUblica Federal Centralizada, del articulo 49 al 106

Pagina Web: https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/L GBN.pdf

2: De los bienes muebles de la Administracion Publica Federal

Bibliografia:

Ley General de Bienes Nacionales;

Titulos, preceptos y/o Epigrafes:

Titulo Quinto, de los bienes muebles de la Administracion Publica Federal, CAPITULO UNICO,
articulos 128 al 141

Titulo Sexto del Avalto De Bienes Nacionales, Capitulo Unico, del articulo 142 al 148

Pagina Web: https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGBN.pdf

3: Registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles de la Administraciéon Publica
Federal Centralizada.

Bibliografia:

Normas Generales para el registro, afectacién, disposicidon final y baja de bienes muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada;

Titulos, preceptos y/o Epigrafes:

Completa

Pagina Web: http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=4921665&fecha=30/12/2004

TEMA 5.- Administracion en materia energética

1: DISPOSICIONES Administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética en los
inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la Administracién Publica Federal 2020-
2024;

Titulos, preceptos y/o Epigrafes:

Todo el documento

Pagina Web: https://www.gob.mx/conuee/acciones-y-programas/disposiciones-apf-2019
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2: LINEAMIENTOS DE EFICIENCIA ENERGETICA PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Titulos, preceptos y/o Epigrafes:

Todo el documento

Pagina Web: https://www.gob.mx/conuee/acciones-y-programas/lineamientos-apf-
20197?state=published
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