El Comité Técnico de Seleccidn de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fraccién Il
de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracidn Publica Federal y 17, 18, 32, fraccion |1, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, de su
Reglamento vigente, asi como el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio

CONSEJERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO FEDERAL
CONVOCATORIA CIEF 09/2023
Convocatoria Publica y Abierta

Profesional de Carrera, Capitulo lll, numerales 170 al 248, ultima reforma, 17 de mayo de 2019, se emite la siguiente modalidad de:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODA/O INTERESADA/O QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA mediante el concurso para
ocupar las siguientes plazas vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal:

Nombre del Puesto

Enlace de Apoyo Logistico

Funciones:

Nivel Administrativo P11 Nimero de vacantes 1

Codigo del puesto 37-109-1-E1C007P-0000170-E-C-S Percepcion Bruta $12,602.00

Adscripcion Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Unidad de Administracion y Finanzas.

Sede Ciudad de México

Principales Objetivo del puesto:

Funciones Asegurar el funcionamiento de los vehiculos asignados, asi como el traslado de la documentacion confidencial,

contribuyendo al cumplimiento de las atribuciones de la Consejeria Juridica.

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

2. Llevar los vehiculos asignados que se encuentren averiados para su reparacion.
3. Informar sobre el registro de kilometraje de los vehiculos asignados para solicitar su mantenimiento.
4. Trasladar a los lugares que le solicite para el cumplimiento de sus atribuciones.
5. Reportarse al inicio de actividades con el Subdirector de Servicios Generales o Coordinador Administrativo para
recibir las indicaciones conducentes.
6. Resguardar la documentacidn confidencial y ordinaria asegurando su entrega.
7. Informar sobre la entrega de la documentacién confidencial y ordinaria.
Perfil Escolaridod Carrera Técnica o Comaercial (Terminado o Pasante).
Area de Estudio: No aplica Carrera Genérica: No aplica
Experiencia de 2 afios en:
Areas Generales: Ciencias Econdmicas Area de Experiencia: Administracion.
. Areas Generales: Ciencias Econdmicas Area de Experiencia: Apoyo Ejecutivo y/o
Experiencia Laboral 7 -
Administrativo.
Areas Generales: Ciencias Econdmicas Area de Experiencia; Actividad Econémica.
Areas Generales: Ciencia Politica Area de Experiencia: Administracién Publica.
Habilidades/Capacidades 1 Orientacién a resultados y Trabajo en equipo.
1. Recursos materiales y servicios generales: Disposiciones generales en materia de
recursos materiales y servicios generales.
2. Tréansito vehicular: Disposiciones generales en materia de transito. Aspectos practicos
de la conduccidn.
3. Control de gestion y archivo: Lenguaje claro. Control de gestion. Disposiciones
generales en materia de archivo de la valoracidn y conservacién de archivos.
4. Consejerialuridica del Ejecutivo Federal: De la organizacion, atribuciones y facultades
Conocimientos de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.
Técnicos 5. Administracién Publica Federal: Estructura de la Administracion Pablica Federal.
6. Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos: Disposiciones
sustantivas. Principios y directrices que rigen la actuacién de los servidores publicos.
Instrumentos de rendicidn de cuentas y faltas administrativas.
7. Profesionalizacion y principios en el servicio publico: Disposiciones generales,
derechos y obligaciones, estructura y operacion del Servicio Profesional de Carrera.
8. Transparenciay Acceso a la informacién pablica: Disposiciones generales en materia
de transparencia y acceso a la informacidn.
Disponibilidad Disponibilidad de tiempo: Completo




IV. Evaluacién de Experiencia y Valoracion de Mérito A partir del 17 de julio de 2023

V. Entrevista de Comité A partir del 20 de julio de 2023

VI. Determinacion o fallo del Comité Técnico de Seleccion A partir del 20 de julio de 2023

*Las fechas estdn sujetas a cambio sin previo aviso, conforme al nimero de aspirantes registrados en el respectivo
concurso, el espacio disponible para las evaluaciones o cualquier otra contingencia que pudiera presentarse.

Sera responsabilidad de lasfos candidatas/os revisar continuamente sus mensajes en la pagina www.trabajaen.gob.mx
a partir del momento en que se inscriban en el concurso a fin de que tengan conocimiento sobre fechas, lugares, horarios
y direcciones en que deberdn presentarse a las diferentes etapas asi como los avisos sobre el desarrollo del concurso,
toda vez que no se programardn sesiones extraordinarias por causas no imputables a la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal.

Reglas de
Valoraciony
Sistema de
Puntuacion

De acuerdo al Articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera y a los numerales 183 y 184 del
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, Gltima reforma 17 de mayo de 2019, se informa el “Sistema de Puntuacién General” y las "Reglas
de Valoracion” establecidas por el Comité Técnico de Profesionalizacion para el desarrollo de los concursos de puestos
vacantes en la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal:

Reglas de Valoracion:

1. Lacantidad de Exdmenes de Conocimientos serd minima de 1y maximo de 3.

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

2. La Cantidad de Evaluaciones de Habilidades serd minimo de 1 y maximo de 3. Las herramientas que se
utilizardn en esta etapa serdn las que adquirio la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal para tal efecto.

3. La calificacion minima aprobatoria para los Eximenes de Conocimientos serd de 70 sobre una escala de
100 para todos los niveles.

4, Las Evaluaciones de Habilidades no serdn motivo de descarte, solo servirdn de referencia en la Etapa de
Decisién Final, sin embargo, la calificacion obtenida serd considerada en el Sistema de Puntaje General.

5. EnlaEtapa de Entrevista, el Comité Técnico de Seleccién podra auxiliarse de maximo 2 especialistas.

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

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

8. El Puntaje Minimo de Calificacién, sera de 70 sobre una escala de 100 puntos, sin decimales.

Los resultados obtenidos por lafel candidatafo en todas las etapas integrardn el Puntaje Minimo de
Calificacién, el cual servird para integrar el Orden de Prelacidn para la Etapa final “Decisién del Comité
Técnico de Seleccion”. Asimismo, las/os candidatas/os que obtengan el puntaje Minimo de Calificacion
establecido y que no sean seleccionadas/os para ocupar el puesto vacante, se integrardn a la Reserva de
Finalistas de la Rama de Cargo o Puesto correspondiente.

9. El Comité Técnico de Seleccion no podrdn determinar Méritos Particulares.

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

Sistema de Puntuacion General:
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s  Constancias de acreditacion de diplomados, especialidades o estudios de posgrado.

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

 Comprobante de participacion en proyectos de investigacion, consultorias, asesorias.
En el portal institucional www.gob.mx/cjef en la seccion “Acciones y Programas, Servicio Profesional de Carrera,
Documentos para el concurso”, http://www.gob.mx/cjef/acciones-y-programas/documentos-para-el-concurso-de-
ingreso, podran consultar los elementos a aplicar en la Etapa de Evaluacidn de Experiencia y Valoracién del Mérito, asi
como las respectivas escalas de valoracidn, relacion de documentos que servirdn como evidencia.
Los documentos indicados y los comprobantes de los requisitos laborales establecidos en el perfil de los puestas son
indispensables para continuar en el concurso, por lo que de faltar alguno sera motivo de descarte del concurso.
La Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal podrad solicitar en cualquier etapa del concurso, la documentacion o
referencias que acrediten los datos registrados en www.trabajaen.gob.mx y/o en el curriculum vitae proporcionado por
la/el candidata/o para fines de revisién y de cumplimiento de los requisitos. En caso de no acreditarse su existencia o
autenticidad se descartard a la/el candidata/o del concurso, o en su caso quedara sin efectos el nombramiento que se
haya emitido, sin responsabilidad alguna para la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

Registro de
Aspirantesy
Revision Curricular

El registro de las/os aspirantes en el concurso se realizard del 21 de junio al 04 de julio de 2023, a través de la pagina
www.trabajaen.gob.mx que les asignard un folio para el concurso al incorporar su informacidn personal y profesional,
sin que medie costo alguno. Al momento en que se inscriba al concurso de la vacante de su interés, la pagina Trabajaen
asignara un segundo folio, una vez que acepte las bases del concurso, condiciones de uso y restricciones de registro, que
servird para formalizar su registro a éste y como medio de identificacidn durante el desarrollo del proceso con el fin de
asegurar asi el anonimato de las/os aspirantes.

El hecho de que le sea asignado un numero de folio de participacion a lafel aspirante por el portal
www.trabajaen.gob.mx, significa que acepta concursar de conformidad a lo estipulado en las presentes bases.

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

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

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

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

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

Publicacion de
Rasultados

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

Temarios de
Estudio parala
presentacion y
evaluaciones.

Los Temarios de Estudio para los Exdmenes de Conocimientos serdn publicados en la herramienta
www.trabajaen.gob.mx y de igual forma se encontraran disponibles en el portal www.gob.mx/cjef en la seccion “Servicio
Profesional de Carrera, Convocatorias en la CIEF, Convocatorias 2023, Temarios de Estudio”,
https://www.gob.mx/cjef/acciones-y-programas/convocatorias-2023-324064

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

Reactivacion de
folios descartados
en la Etapa de
Revision Curricular.

De acuerdo al Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, tltima reforma, 17 de mayo de 2019, numerales 214 y 215, la reactivacion da folios
procedera cuando sea descartado algun folio por causas no imputables a la/el aspirante, por errores u omisiones que se
acrediten fehacientemente en el sistema de informacidn o de la/del operadora/or de ingreso, asi como en los casos que
por desconocimiento de los catdlogos o error, elfla candidato/a registre equivocadamente el drea de estudio o
experiencia laboral, en el entendido de que el/la aspirante deberad comprobar que cumple con el perfil establecido. En
estos casos, se dard a conocer a las/os aspirantes inscritos en el concurso el o los folios que sean reactivados y las causas
que lo originaron para dar transparencia al concurso.
Derivado de lo anterior, el puesto incluido en esta convocatoria estd sujeto a este proceso por lo cual lasfos
candidatas/os podra solicitar a la Direccion de Administracidn de Personal y Desarrollo Organizacional su reactivacion
de folio. Esta solicitud debera entregarse dentro de los 3 dias hibiles siguientes al cierre de la etapa de publicacion y
registro de aspirantes, en Palacio Nacional, Edificio X, 3er piso, Col. Centro, Alcaldia. Cuauhtémoc, Ciudad de México,
C.P. 06020 con la siguiente documentacion:
*  Escrito dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion de la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal, en donde se mencionen las causas por las que el Sisterna Trabajaen descartd su participacion en el
CONCurso.
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7. En caso de que la/el candidata/o seleccionada/o para ocupar el puesto vacante radique fuera de la Ciudad de
México, la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal no se hard cargo del respectivo menaje de casa por lo que los
gastos correspondientes correran a cargo de la persona interesada.

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

9. Las/osconcursantes podran presentar su inconformidad, ante el Organo Interno de Control de la Consejeria Juridica

del Ejecutivo Federal ubicada en Palacio Nacional, Edificio X, 3er Piso, Col. Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de
México, C.P. 06020, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Pablica Federal y su Reglamento.

Resolucion de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucidn de las dudas que las/os aspirantes formulen con relacion a las plazas y el
proceso del presente concurso, podran comunicarse a los numeros telefénicos 01 (55) 36-88-44-27 6 36-88-44-S6 enun
horario de 09:30 a 13:30 horas, asi como a los correos electrdnicos: aescalona@cjef.gob.mx, amartinez@cjef.gob.mx y
desarrollo.humano@cjef.gob.mx

Ciudad de México, a 21 de junio de 2023,

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

“lgualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccidn
Secretaria Técnica

ClaudiaH hi\ fiiga Onofre




