CONSEIERIA JURIDICA DEL EJECUTIVO FEDERAL
CONVOCATORIA CIEF 12/2023
Convocatoria Publica y Ablerta

El Comité Técnice de Seleccidn de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75, fraccion [l de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pdblica Federal y 17,18, 32,
fraccion |, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, de su Reglamento vigente, asi como el ACUERDO por el que se emiten ias
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacidn General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, Capitulo lll, numerales 170 ai 248, ditima reforma, 17 de maye de 2019, se emite la siguients
modalidad de;

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODASO INTERESADA/O QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA
mediante el concurse para ccupar las siguientes plazas vacantes del Servicio Profesional de Carrera en ia
Administracién Pablica Federal:

Nombre def Puesto Jefatura de Departamento de Gestion Presupuestal y Archivo

Nivel Administrativo on t MNimero de vacantes 1

Cadigo del puesto 37-109-1-MICOI4P-Q000222-£-C-0O I Percepcién Bruta | $ 24,841.00
Adscripcion | Direccion de Programacidn, Presupuesto y Contabiiidad

Sede Ciudad de México

Principales | Objetivo del puesto:

Funciones Realizar la integracién de los informes, y turnar la documentacion ingresada por control de gestion

en materia contable, financiera y presupuestal, a fin de contribuir a la adecuada operacién y desahogo
de los requerimientos formuiados a la Direccién de Presupuesto, Finanzas y Contabilidad

Funciones:
1. Mantener actualizado el registro del controi de gestién de la Direccidn de Presupuesto,
finanzas y Contabilidad a fin de que se atiendan los asuntos asignados.
2. CGrganizar el archivo de concentracién del drea a fin de llevar un control fisico y electranico de
los expedientes del mismo.
3. Colaborar en la integracion de las fichas de indicadores de desermnpefio (FID}, para cumplir con
jos lineamientos estabiecidos por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pablico en la materia.
4. Registrar y dar seguimiento a las evaluaciones de las fichas de indicadores de desempefo
(FID), para cumplir con los linearmnientos establecidos para tal fin por la SHCP. '
5. Elaborar el reporte de los movimientos de recursos asignados a la consejeria juridica, a fin de
actualizar la informacidn en la materia presupuestal.
6. Integrar carpetas de fos asuntos de competencia de la Bireccién de Presupuesto, Finanzas y
Contabiiidad, a fin de llevar un control del archivo de trémite del area.
7. Revisar la documentacion de las facturas de los proveedores para garantizar su correcta
entrega, previo a la gestion del pago correspondiente.
B. Gestionar et envie de docurnentacién en forma externa, con el objetivo de atender los asuntos
de competencia de ia unidad administrativa.
9. Realizar las gestiones necesarias para la solicitud y entrega de los insumos que requiere ia
Direccién de Presupueste, Finanzas y Contabilidad para su operacidn y funcionamiento.
10. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por el superior jerdrquico a fin de
apoyar el cumpliriento de las responsabilidades asignadas.
Perfil . Preparatoria o Bachillerato (Titulado)
Escolaridad Area de Estudio: No aplica Carrera Genérica: No aplica
Expenenma de 3 afiosen:
Area General: Ciencias Econdmicas Area de Experiencia; Economia
Area Generak Ciencias Econémicas Area de Experiencia:
Administracion. _
Area Generales: Ciencias Econdmicas Area de Experiencia:
Contabilidad
Area General: Ciencias Sociales Area de Experiencia: Archivonomia
y Control Documerttal
Area General: Ciencias Econdmicas Area de Experiencia: Apoyo
Elecutivo y/o Administrative,
Area Generale: Ciencia Politica Area de Experiencia:
Administracién Pdblica.

Experiencia Laboral




Habilidades/Capacidades

Trabajo en equipo y Vision Estratégica

Conocimientos
Técnicos

I3

1C.

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria: Clasificacion del
gasto en Servicios personales. Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pdblica Federal, Disposiciones generales,
programacidn y presuplesto y ejercicio del Gasto Pdblico.
Presupuesto de Egresos de la Federacion., Ley Federal de
Austeridad Republicana _
Presupuesto Servicios Personales: De las remuneraciones de
los Servidores publicos de la Administracién Publica Federal,
De los derechos y obligaciones. Prestaciones por mandato de
ley y por disposicidn del Ejecutivo Federal.

Evaluacion del Desempefic en la APF: Sistema de Evaluacion
de Desempefioc y Presupuesto basado en resultados.
Generalidades la Evaluacion de Desempefio en la APF
Administracién de Personal: Disposiciones en materia de
planeacién de recursos humanos y celebracién de contratos
del personal

Gestiéon Documental y Archivo: Disposiciones generales en
materia de archive, Gestidn documental vy administracién.
Valoracion vy conservacion de archivos.

Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal: De las
competencias, atribuciones y organizacién de ia Consejeria
Juridica del Ejecutive Federal

Administracion Publica Federal: Estructura de la
Administracion Pablica Federal. _
Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Piblicos: Disposiciones Sustantivas, Principios vy directrices
que rigen fa actuacidn de los Servidores Pdblicos, Instrumentos
de Rendicién de Cuentas, Faltas Administrativas,
Profesionalizacion y Principios en el Servicic Publico:
Disposiciones generales. Derechos y obligaciones de ios
servidores publicos de carrera. Principios del Servicio
Profesional de Carrera, Naturaleza, estructura, objetivo.
Transparencia y Accese a la Informacién Piblica:
Disposiciones generales en materia de transparencia y acceso
a la informacién, Responsables en la materia. Obligaciones e
informacion clasificada. '

Disponibilidad

Disponibilidad de tiempo: Compieto

MNombre def Puesto

Enlace de Apoyo

Nivel Administrative P13

| Ndmero de vacantes 1

Codigo del puesto

37-109-1-EICO08P-0000161-E-C-D | Percepcién Bruta | $15259.00

Adseripcion | Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Sede Ciudad de México

Principales | Objetivo del puesto: )

Funciones Proporcionar los servicios administrativos y de apoyo necesarios para el funcicnamiento del drea.

Funciones:

1. Mantener actualizado el directorio de las dependencias y entidades de la APF para su consulta

2. Atender las reuniones de trabajo del personal det drea con las dependencias y entidades de la
Administracién Piblica Federal para la revisidn de asuntos.

3. Informar al titular del drea sobre la falta de insumos de oficina necesarios para las actividades

del personal.

LN

Registrar teda la documentacién que se reciba en el rea para su control.
Capturar la informacion del registro de documentacion en el sistema de control de gestidn,

para dar de alta los expedientes con su clasificacién documental.

o

hayan furnado los asuntos.

Realizar y remitir as caratulas de los expedientes registrados a fos funcionarios a quienes les




7. Asegurar iz entrega de la mensajeria enviada para su reparto al drea de servicios
8. Coordinar las actividades de los mensajercs, asegurando la logistica de envié de
docurmentacion :
9, Coordinar los servicios de trasladeo de personal de la CIEF,
Perfii Escolaridad S’ecundaria {Terminada ¢ pasanie)
Area de Estudio: No aplica Carrera Genérica: No aplica
Experiencia de 5 afios en:
Areas Generales: Ciencias Econémicas Area de Experiencia:
Administracian.
Experiencia Laboral Areas Generales: Ciencias Econdmicas' Area de Experiencia:

Apayo Ejecutivo yfo Administrativo. i
Areas Generales: Ciencia Politica Area de Experiencia:
Administracion Pdblica.

Habilidades/Capacidades | Orientacion a resuitados y Trabajo en equipe,

1. Administracion de personal:  Disposiciones en materia de
planeacion de recursos hurmancs y celebracidn de contratos del
personal

2. Gestién administrativa: Redaccidén de documentos. Control de
gestion. Disposiciones generales en materia de archive,

3. Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal. De la competenciay
organizacion de la Consejeria Juridica

4. Administracién Puablica Federal: Estructura de I3
Administracion Publica Federal.

5. Responsabilidades Administrativas de los servidores puiblicos:
Disposiciones sustantivas, Principios y directrices que rigen la
actuacidn de los servidores pubiicos. Instrurnentos de rendicidn
de cuentas. Faltas administrativas,

6. Profesionalizacién y principios en el servicio puablico:
Disposiciones generales. Derechos y Obligaciones de los
servidaores piblicos de carrera. Principios del Servicic Profesional
de Carrera. . : _

7. Transparenciay Acceso a la informacién pablica: Disposiciones
generales en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Conocimientos
Técnicos

Disponibilidad Disponibiiidad de tiempo: Completo

Nombre del Puesto

Enlace de Apoyo Logistico

Nivel Administrativo P13 Namero de vacantes 1

Cédigo del puesto

37-10C-1-E1C008P-0000335-E-C-S Percepcién Bruta $15,259.00

Adscripeién | Oficina de ka Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
Sede Ciudad de México
Principales | Objetivo del puesto:
Funciones | Asegurar el funcionamiento de los vehiculos asignados, asi como ef traslado de la documentacion
confidencial, contribuyendo al cumplimiento de fas atribuciones de la Consejerfa Juridica.
Funciones:
1. Informar sobre las fallas que presenten los vehicuios asignados para solicitar su reparacion.
2. Llevar los vehiculos asignados que se encuentren averiados para su reparacion.
3. Informar sobre e} registro de kilometraje de los vehiculos asignados para soficitar su
rmantenimiento.
4, Trasladar a los lugares que fe solicite para el cumplimiente de sus atribuciones.
5. Reportarse al inicio de actividades con el Subdirector de Servicios Generales o Coordinador
Administrativo para recibir tas indicaciones conducentes.
6. Resguardar {a documentacién confidencial y ordinaria asegurando su entrega.
7. informar sobre [a entrega de la documentacién cenfidencial y ordinaria.
Perfil Carrera Técnica o Comercial (Terminado o Pasante}.

Escolaridad Area de Estudio: No aplica Carrera Genérica: No aplica




Experiencia de 2 afios en:
Areas Generales: Ciencias Fcondmicas Area de Experiencia:
Administracién.

Experiencia Laboral Areas Generales: Ciencias Econdmicas Area de Experiencia:

Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo. )
Areas Generales: Ciencia Politica Area de Experiencia;
Administracion Publica.

Habilidades/Capacidades | Otientacién a resultados y Trabajo en equipo.

1. Gestién administrativa: Redaccion de documentos. Control
de gestidn. Disposiciones generales en materia de archivo.
Gestion documental y administracién de archivos. Valoracion
¥y conservacion de los archivos.

2. Transito vehicular: Dispeosiciones generales en materia de
transito. Aspectos practicos de la conduccion.

3, Consejeria Juridica del Ejecutive Federal: De Ia
coempetencia y organizacion de la Consejeria Juridica

4, Administracién Pdblica Federal: Estructura de la
Administracion Publica Federal,

5, Responsabilidades Administrativas de los servidores
piblicos: Disposiciones sustantivas. Principios y directrices
gue rigen la actuacion de los servidores publicos.
Instrumentos de rendicion de cuentas, Faltas administrativas.

6. Profesionalizacién y principios en el servicio publico:
Disposiciones generales. Derechos y Obligaciones de los
servidores pulblicos de carrera. Principios del Servicio
Profesional de Carrera.

7. Transparencia y Acceso a la informacién puGblica:
Disposiciones generales en materia de transparencia y acceso
a la informacion.

Conocimientos
Técnicos

Disponibilidad -| Disponibilidad de tiempo: Compl'eto

BASES

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad,
calidad, imparcialidad, equidad, trasparencia, competencia por mérito y equidad de. género,
sujetandose al desarrollo def procese vy la determinacion del Comité Técnico de Seleccién a las
disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federat,
su Reglamento y el Manual Administrative de Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacidn y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, capitule {ll; numerales
170 a 248, dltima reforma, 17 de mayo de 2019, y demds aplicables.

Reguisitos de
Participacién

Podrén participar aquellas personas gue retinan {os requisites de escolaridad y experiencia laboral
previstos para el puesto. Adicionalmente se deberd acreditar el cumplimiento de los siguientes
requisitos legales: 1) Ser ciudadana/o mexicana/o en pleno ejercicio de sus derechos o extranjera/o
cuya condicién migratoria permita la funcién a desarroliar; 2) no haber sido sentenciada/o con
pena privativa de libertad por delfite doloso; 3) tener aptitud para el desempefic de sus funciones
en el servicio plblico; 4) no pertenecer al estade eclesidstico, ni ser ministro de algdn culto, y 5}
no estar inhabilitada/o para el servicio publice, ni encontrarse con algun otro impedimente legal,

No existird discriminacion por razén de origen étnico o nacional, ef color de piel, la cultura, el sexo,
el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la
religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, ef embarazo, (3
lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politice, ef estado civil, la
situacidn familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualguier
otro motivo, para la pertenencia al servicio.

Las/os candidatasfos deberdn presentar la totalidad de etapas establecidas para &f concurso en
esta convocatoria debiendo aprobar las etapas: |. Revisién Curricular, It Examen de conocimientoes,
adernds de comprobar con la documentacion requerida, el cumplimiento de todos y cada uno de
los requisitos del puesto,




Etapas del El procedimiento de Seleccidn de lasfos aspirantes comprende las siguientes etapas:
Concurso I.  Revision curricular;

I}, Exdmenes de conocimientos v evaluaciones de habilidades;

[t. Revision y entrega de docurnentos

Iv., Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito de Las/os candidatas/os;
V. Entrevistasy

VI, Determinacién o fallo del Comité Técnico de Seleccion

. Revisién curricular realizada a través de la Pagina web www.itrabajaen.gob.mx para
determinar que candidatas/os cumplen de manera satisfactoria con ! perfil del puesto, a
partir de la evaluacién de!f curriculum vitae presentado, en cuanto a requisitos académicos
y faborales a fin de que continlen en ias siguientes etapas del concursec.

1. Examen de conocimientos y evaluacién de habilidades permitird verificar que lasfos
candidatasfos cuenten con la capacidad técnica, conocimientes especificos y grade de
especializacidn necesarios para desempefiar el puesto, asi como el nivel de dominio de las
habilidades y capacidades establecidas en el perfil de puesto.

IIf. Revisién y entrega de documentos se llevard a cabo para que las/os candidatasfos
entreguen los documentos que comprueban ef cumplimiento de los requisitos del perfil de
puesto y estar en posibilidad de continuar en el respectivo concurso.

IV. Evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito de las/os candidatasf/os con el
objetivo de profundizar en fa escolaridad y trayectoria de las/los aspirantes afines al puesto
vacante, asi como las aportaciones destacadas, certificaciones y estudios adicionales, entre
otros, compatibles al puesto realizados por elfia candidatofa.

V. Entrevista del Comité Técnico de Seleccidn en la que se considerara e nivel de dominio
de las capacidades y conocimientos, aptitud y actitud hacia el servicio piblico aplicandose,
conforme al orden de prefacién, a las/os candidatas/os con mayores puntuaciones obtenidas
en las etapas antes mencionadas.

Vi. Determinacién ¢ Fallo del Comité Téchico de Seleccidn en la que se analizardn ios
resultados obtenidos por lasfos candidatas/os entrevistadasfos y seleccionard a lafel
candidata/o que ocupara la vacante, auterizando su ingreso al Servicio Profesional de
Carrera de la Consejeria Juridica det Ejecutive Federal.

Programacion | | 35 etapas del concurso se llevaran a cabo de acuerdo a la siguiente programacion:

de las Etapas

del Concurse | 1. Publicacion de la Convocatoria 20 de agosto de 2023
Registro de Aspirantes y Revision Curricular/ 30 de agosto al 12 de septiembre de
realizado por {a pagina wwwitrabajaen.gob.mx : 2023
Recepcidn y revision a solicitudes para reactivacion 13 al 15 de septiembre al 01 de
de folios. septiembre de 2023
Il. Examenes de Conocimientos ([Capacidad

Técnica) A partir del 18 de septiembre de 2023

3 dias posteriores a |la publicacion de
resultados de examen de
conocimientos

Atencidn y revision de solicitudes de revisién de
examen de Conocimientos

Evaluacion de Habilidades {Capacidades A partir del 25 de septiembre de 2023
Profesionales} . :

Il Revision y entrega de documentos A partir del 25 de septiembre de 2023

IV. Evaluacién de Experiencia y Valoracién de A partir del 26 de septiembre de 2023
Mérito

V. Entrevista de Comité A partir del 04 de octubre de 2023

Vi. Determinacion o fallo del Comité Técnico de A partir del 04 de octubre de 2023
Seleccidn _ .
Reglas de De acuerdo a! Articulo 34 del Regiamento de (a Ley del Servicio Profesional de Carrera v a los
Valoracién y numerales 183 y 184 del Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Sistema de Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, Gltima reforma 17 de

Puntuacién maye de 2018, se informa el “Sistema de Puntuaciéon General” y las “Regias de Valoracion”
establecidas por el Comité Técnico de Profesionatizacién para el desarrollo de los concursos de
puestos vacantes en la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal:




Reglas de Valoracion:

L

La cantidad de Exadmenes de Conocimientos serd minima de 1y maximo de 3.

Es requisito indispensable aprobar esta evaluacién a fin de estar en posibilidad de
continuar en e concurse, en caso contrario, sera motivo de descarte.

La Cantidad de Evaluaciones de Habilidades serd minimo de 1y maximo de 3. Las
herramientas gque se utilizardn en esta etapa serdn las que adquirié fa Consegjeria
Juridica del Ejecutivo Federal para tal efecto,

la calificacidn minima aprobatoria para los Examenes de Conocirmientos serd de 70
sobre una escala de 100 para todos los niveles.

Las Evaluaciones de Habilidades no serdn motivo de descarte, solo serviran de
referencia en la Etapa de Decisién Final, sin embargo, Ia calificacién obtenida sera
considerads en el Sistema de Puntaje General.

En la Etapa de Entrevista, el Comité Técnico de Seleccion podra auxiliarse de maximo
2 especialistas.

El Niimero de Candidatos/as a Entrevistar, en una primera etapa seré de cinco, si el
universo de candidatas/fos lo permite.

En case de no contar al menos con un finalista de entre losfas candidatosfas
entrevistados/as en la primera etapa, se continuardn entrevistando a tres siguientes
candidatosfas de la orden de prelacion, conforme a lo previsto en <l articuio 36 de!
Reglamento.

El Puntaje Minimo de Calificacién, serd de 70 sobre una escala de 10 puntos, sin
decimales.

Los resujtados cobtenidos por lafet candidata/o en todas las etapas integraran el
Puntaje Minimo de Calificacion, el cual servird para integrar el Orden de Prelacién para
la Etapa final “Decisién del Comité Técnico de Seleccion”, Asimismo, lasfos
candidatas/os que obtengan el puntaje Minimo de Calificacién establecido y que no
sean seleccionadasfos para ocupar el pueste vacante, se integraran a Ia Reserva de
Finalistas de la Rama de Carge o Puesto correspondiente.

El Comité Técnico de Seleccidn no podran determinar Méritos Particulares,

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
accidn; Resultado vy Participacion.

Sisterna de Puntuacién General:

Puestas
Etapas : Jefe/a de Subdirecto | Director/a o
Ertace Depa;;amen r/a de Area de Area Criterio
l. Revisidn Filtro que realiza autormaticamente la herramienta Acreditacion
curricuiar wwwi.trabajaen.gob.mx indispensable
Il Exdrnenes de para participar en
Conocimientos 30 30 30 30 el Concurso
Evaluacion de .
Habilidades 10 10 10 10 Referencial
iil. Evaluacion de .
Experiencia 10 20 20 20 Referencial
V. Valoracion del _ ,
Mérito 20 10 10 10 Referencial
Las/os
aprobadas/os se
V. Entrevista 30 30 Kie 30 integraranala
reserva de
finalistas
Vi, Laf El candidata/o debera de tener un puntaje minimo de 70 a fin de ser
Determinacién considerado para esta etapa.

Reglas
especificas de
valoracién.

No se establecieron reglas especificas para el concurso del puesto difundido en esta
Convocatoria.




Documentacid
n Requerida

Las/os candidatas/os deberan presentar para su cotejo, en origina! legibie o copia certificada y
copia simple, los siguientes docurnentos, en ef domicilio, fecha y hora establecides en el mensaje
que al efecto les envie fa Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, al menos con dos dias de
anticipacién, a traves de la pagina www.trabajaengob.mx.

E

Acta de nacimiento.

En caso de ser extranjera/o, Formato FM3.

identificacion oficial vigente con fotografia y firma (Credencial para votar con fotografia,
Pasaporte o Cédula Profesional).

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Registro Federal de Causantes {RFC).

Comprobante de que se encuentran laborando en [a Administracion Publica Federal,
Estatal o Municipal. (Hojas de servicio, nombramientos, constancias laborales en hoja
membretada del empleo actual con domicilio y preferentemente con nimeros
telefénicos, o el dltimo recibo de ndmina).

Documente que acredite el nivel académico requerido para el puesto por ef que
concursa: '

5i {2 plaza requiere un nivel de bachillerato, secundaria o carrera técnica se reguiere
presentar el certificade oficial donde se acredite dicho nivel, expedido por [a institucién
donde lo cursd.

En el caso de que ef perfil requiera el nivel académico de terminado o pasante de
Licenciatura, sera valido el historial académico con el 100% de créditos cubiertos, carta de
pasante expedide y con sello de |a tnstitucidn Educativa en la gue cursaren jos estudios.
En los cascs de que el perfil requiera de nivel titulado, deberd presentarse la cédula
profesional, tituloe profesional o cartafacta de aprobacidn del Examen profesional
expedida y con sello de la Institucién Educativa en donde se cursaron los estudios.

En caso de no contar con la licenciatura en ef drea de estudio estabiecida en el perfil de
puesto, se aceptaran los titulos o grados de Maestria o Doctorado, siempre y cuando
corresponda a las dreas de estudio y carreras especificadas en los regquisitos de
escolaridad de la convocataria requeridas en el perfil del puesto. La acreditacidn dei grado
se realizard a través de la Cédula Profesional, Titulo Profesional o Carta y/o Acta de
aprobacidn de Examen Profesional expedida por la Institucion Educativa.

En el caso de contar con estudios en el extraniero, deberdn presentar invariablemente [a
constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la SEP.

Cartilla Militar con Liberacion (en el caso'de hombres hasta los 45 afos).

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciada/o por delito doloso,
no estar inhabilitada/o para el servicic piblico, no pertenecer al estado eclesidstico o ser
ministro de culto y de que fa documentacion presentada es auténtica; asi como hacer
constar de que no se solichtd aplicacidon ni entrega de resultados de Examen de No
Gravidez ni VIH-Sida {serd proporcionado por iz Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
al momento de su revisidn documental).

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiada/o por algin Programa
de Retiro Voluntario u andlogo. En el caso de aqueiias personas que se hayan apegado a
un Programa de Retiro Voluntario en la Administracidn Pdblica Federal u andlogo, su
ingrese estard sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable y deberd presentar en
original y copia su contrato de finiquito. (Ef escrito serd proporcionado por la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal al momento de su revision documental). _
Decumento oficial que acredite la experiencia taborail en dreas y aios solicitados en el
perfil de puesto para e} cual se concursa {Hojas de servicic, nombramientos, constancias
yfo cartas de recomendacion en hoja membretada de empleos anteriores y actual con
domicifio y preferentemente con nlrmeros telefdnicos, constancias de percepciones,
recibos de némina det periode especificado en el curricuium vitae registrado}.

Impresidn de {a caratula de la cuenta personal de la pagina www .trabajaen.gob.mx
Comprobante de folio asignado por el portal wwwitrabajaen.gob.mx para el concurso,
impresiones del curriculum vitae registrado en la pagina www.irabajaen.gob.mx con el
que se inscribleron al concurso de fa plaza en la que participen.

Tratandose de servidores plblicos de carrera, en caso de que el puesto e CONCUrso sea
de un grupo jerdrquico mayor al que ocupan, deberdn presentar copia de los resultados
de las dos Evaluaciones de Desemnperio Anual que se les haya aplicado,

Los documentos antes indicados, el comprobante de ser servidor/a pablico/a en activo, asi
como, los requisitos académicos y laborales establecidos en el perfil de los puestos son
indispensables para continuar en ef concurso, por lo que de faltar algune serd motivo de
descarte del concurso, no cbstante, haya acreditado Ias evaluaciones correspondientes
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Adicional a lo anterior, y con ! propdsito de gue se aplique la etapa de Evaluacién de la
Experiencia y Valoracion del Mérito, la/el aspirante podré presentar, entre otros, la siguiente
docurmentacion:

o Curriculum vitae ampiiado, preferentemente de acuerdo al formato publicade en la
pégina institucional www.gob.rmx/cjef en la seccién “Accicnes y Programas, Servicio
Profesionat de Carrera, Documentos para el concursc”, http//fwww.gob.mx/cjef/acciones-
y-programas/documentes-para-ei-concurso-de-ingreso,

Reconocimientos obtenidos por logros, actividades destacadas.

Publicaciones en ravistas, fibros, articules desarroliados,

Constancias de participacidon en eventos de capacitacion.

Censtancias de acreditacién de diplomados, especialidades ¢ estudios de posgrado.
Censtancia de certificacién de capacidades, procesos emitides por instituciones u
Organisrnos certificadores.

o Comprobante de participacion en proyectos de investigacion, consultorias, asesorias.

En el portal institucional www.gob.mx/clef en la seccién “Acciones y Programas, Servicio
Profesional de Carrera, Documentos para e concurso”, hitp//www.gob.mx/cjeffacciones-y-
programas/documentos-para-el-concurso-de-ingreso, podran consultar los elementos a aplicar
en la Etapa de Evaluacion de Experiencia y Valoracién del Mérito, asi comao las respectivas escalas
de valoracion, relacién de documentos que serviran como evidencia.

Los documentos indicados y los comprobantes de los requisitos laborales establecidos en of
perfil de los puestos son indispensables para continuar en el concurso, por lo que de faltar
alguno sera motivo de descarte def concurso.

Lz Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal podré solicitar en cualquier etapa del concurso, la
docurentacion o referencias que acrediten los datos registrados en www.trabajaen.gob.mx y/o
en el curriculum vitae proporcionado por lafel candidatafo para fines de revision y de
cumplimiento de los requisitos. En case de no acreditarse su existencia o autenticidad se
descartara a lafel candidata/o del concurso, o en su casc quedara sin efectos el nombramiento
que se haya emitido, sin responsabilidad alguna para la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

* & 0 a B

Registro de
Aspirantes y
Revision
Curricular

El registro de las/os aspirantes en el concurso se realizara del 30 de agosto al 12 de septiembre
de 2023, a través de la pagina www.trabajaen.gob.mx que les asignara un folio para el concurso
al incorporar su informacién personal y profesional, sin gque medie costo alguno. Al momento en
gue se inscriba al concurso de la vacante de su interés, la pagina Trabajaen asignarad un segqundo
folic, una vez que acepte las bases del concurse, condiciones de uso y restricciones de registro,
que servird para formalizar su registro a éste y como medio de identificacién durante el desarroilo
del proceso con el fin de asegurar asi el anonimato de las/os aspirantes.

El hecho de que le sea asignado un niimero de folio de participacidn a 1afel aspirante por el
portal www.trabajaen.gob.mx, significa que acepta concursar de conformidad a lo estipulado
en las presentes bases.,

La etapa de revisién curricular serd efectuada a través del portal wwwtrabajaen.gob.mx en forma
automadtica al momento de que lafel interesada/o se registre en el respectivo concurso del puesto

vacante y su acreditacién serd indispensable para continuar en ef proceso de seleccién 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 domicitio en
que deberdan presentarse para la aplicacién de las diferentes etapas del concurso. En estas
comunicaciones se especificara la duracion aproximada para el desahogo de cada etapa. En casos
de fuerza mayor, se establecerd comunicacidn a través del correo registrado por la/el candidata/o
en la pagina www.irabajen.goeb.mx, _
La aplicacion de los Examenes de Conocimientos y Evaluacién de Habilidades, Revisidn y Entrega
de Documentos y Entrevista del Comité Técnice de Seleccién se Hevara a cabo en Palacio
Nacionai, Edificio X, 3er piso, Col, Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06020, No
obstante, el lugar estard sujeto a cambio derivado de las necesidades de la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal o cualquier otra contingencia que pudiera presentarse, lo cual se informara a
través de los mensajes enviados a la cuenta personal de la pigina www.trabajaen.gob.mx.

Es indispensable gue las/os aspirantes se presenten 10 minutes antes de la hora de inicio de las
evaluaciones. Asimismo, deberan presentar una identificacién oficial vigente con fotografia y
firma (se aceptara licencia de conducir, credencial para votar con fotografia, cédula profesional o
pasaporte}, impresién de la pantalla personal del/de la candidatofa de la pagina
www.trabajaen.gob.mx con el nombre delfla candidato/a asf como comprobante de ntmero de
folie para el concurso asignade por esta pagina.

Publicacién de
Resuitados

Los resuitados de cada una de las etapas del concurse, asi como el folio ganador seran publicados
en el portal de www.trabajaen.gob.mx




Ternarios de
Estudio para ia
presentacion y

evaluaciones,

Los Temarios de Estudic para los Examenes de Conocimientos serdn publicados en la
herrarmienta wwwi.trabajaen.gob.mx y de igual forma se encontrarén disponibles en el portal
www.gob.mx/cjef en la seccidon "Servicio Profesional de Carrera, Convocatorias en la CIEF,
Convocatorias 2022, Ternarios de Estudic”, hitp/Aww.gob.mx/cief/acciones-y-
programas/convocatorias-cjef-2021

£l material de estudio para las evaluaciones de habilidades se podrd consultar en el portal
www.gob.mx/cjef en la seccion “Material de Estudio dei Servicio Profesional de Carrera,

“http/Awvww.gob.mx/cjeffacciones-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 Apilicacidn General en materia de Recursos Humanosy:
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, dltima reforma, 17 de mayo de 2019,
numerales 214 y 215, la reactivacién de folios procederd cuando sea descartado algun folio por
causas no imputables a la/el aspirante, por errores u omisiones que se acrediten fehacientemente
en el sisterna de informacion o de fa/del operadorajor de ingreso, asé como en los casos gue por
desconocimiento de los catilogos o ersor, elfla candidato/a registre eguivocadamente el drea de
estudio o experiencia laboral, en el entendido de que elfla aspirante deberd comprobar que
cumple con ef perfii establecido. En estos casos, se daré a conocer a iasfos aspirantes inscritos en
el concuwrso el o los folios que sean reactivados vy las causas que lo originaron para dar
transparencia al concurso.

Derivadeo de lo anterior, ef puesto incluido en esta convocatorla estd sujeto a este proceso por lo
cual las/os candzdatas/os podra solicitar a la Direccion de Administracién de Personal y Desarrotio
Organizacional su reactivacion de folio. Esta solicitud deberd entregarse dentro de los 3 dias
habiles siguientes al cierre de [a etapa de publicacidon y registro de aspirantes, en Palacio
Nacional, Edificio X, 3er pisc, Cot. Centro, Alcaldia. Cuauhtémeoc, Ciudad de México, C.P. 06020 con
la siguiente decumentacicr:

+ Escrite dirigide al Secretaric Técnico def Comité Técnico de Seleccidn de la Consejeria
Juridica del Ejecutive Federal, en donde se rmencionen las causas por las gue el Sisterna
Trabajaen descartd su participacién en el concurso.

« ustificacion de por qué se considera que se deba reactivar su folio.

¢ Pantallas impresas del portal www.trabajaengob.mx donde se observe su folio de
rechazo.

s Curriculum vitae registrado en la p&gina www.trabajaen.gob.mx,

s Original y copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y
escolaridad.
indicar la direccidn fisica y electronica donde pueda recibir la respuesta a su peticién, la
cudl serd evaluada y resuelta por ef Comité Técnico de Seleccion de la Consejeria Juridica
del Ejecutive Federal.

Una vez pasado el pericdo establecido o en caso de que falte algun documento, no seran
recibidas las peticiones de reactivacion.
La reactivacion de folics no sera procedente cuando las causas de descarte sean por lo siguiente:

1. El/la aspirante cancele su participacion en el concurse;

2. Laduplicidad de registros y la baja en sistema imputables a la/el aspirante.

La Direccién de Administracidn de Personal y Desarrollo Organizacional analizara previamente la
solicitud, dentro de los 5 dias hébiles siguientes a su recepcion, para determinar su procedenciay
someterla a aprobacion def Comité Técnica de Selaccion, quien serd el responsable de determinar
fa aceptacion de la/del candidata/o en el concurso. '

Revision de
resuitados del
Examen de
conocimientos

En caso de que algun candidato o candidata solicite revisidn del Examen de conocimiantos, pedra:
presentar su solicitud por escrito en la Direccidn de Administracidn de Personal y Desarrollo
Organizacionat en Palacio Nacional, Edificio X, 3er pise, Col. Centro, Alcaldia Cuaubtémoc, Ciudad
de México, C.P. 06020 o enviaria a través del correo electrénico aescalona@cief.gob.mx, durante
los tres dias posteriores a la publicacién de los resultados def Examen de conocimientos.
Posterior a esto, se fe dard una cita para llevar a cabo el proceso de revisién, [a cual versara
dnicamente respecto a la correcta aplicacidn de las herramientas de evaiuacién, meétodos o
procedimientos utilizados, sin gue implique la entrega de los reactivos ni las opciones de
respuesta. En ningin caso, procederd la revision respecto del contenido o los criterios de
evaluacion.

tUna vez concluido ef periodo establecide, no se aceptaran sollcztudes de revisién de Examen
de conocimientos.

Vigencia de
Resuftados de
Evaluaciones
Anteriores

Derivado de que la Consejerfa Juridica def Ejecutivo Federal aplica herrarmientas propias en fa
evaluacion de habilidades con fines de ingreso, los resultados obtenidos en la aplicacidn de las
mismas en otros concursos de vacantes de esta dependencia serédn considerados en |z
mencionada etapa, siempre y cuando cumplan con la vigencia de 1 afio de haberse aplicado. L.os
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resultados obtenidos en el Médulo Generador de Examenes gue administra la Secretaria de la
Funcién Publica en cualquiera de las capacidades profesionales ne podrén ser reconocidos para
efectos de los concursos de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, aun tratdndose de
habilidades con el mismo nembre y/o nivel de dominio,

Publicacién de
Resuitados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso serdn publicados en el portal de
www . trabajaen.gob.mx

Determinacion
o Fallo del
Comité Técnico
de Seleccién.

En la etapa de Determinacidn o Fallo, el Comité Técnico de Seleccion elegira de entre los finalistas,
alfa fa ganador/a, de acuerdo a la pregramacion establecida, lo cual se realizara tentativamente a
partir def 04 de octubre de 2023 en Palacio Nacional, Edificio X, 3er pisc, Col. Centro, Alcaldia
Cuauhtémac, Ciudad de México, C.P. 06020, No obstante, Ja fecha y lugar estardn sujetos a cambio
derivado de las necesidades de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal o cualquier otra
contingencia que pudiera presentarse, lo cual se informara a través de los mensajes enviados a la
cuenta personal de la pagina www.trabajaen.gob.mx, El follo ganador se publicara en el portal de
www.trabajaen.gob.mx.

Declaracién de
Concurso
Desierto

El Comité Técnico de Seleccidon podrad, considerando las circunstancias def caso, deciarar desierto
Un CONCLESO:
l.  Pergue ningdnfa candidato/a se presente al concurso:
. Porque ningln/a de lasfos candidatas/os obtenga el puntaje minimo de calificacion para
ser considerada/o finalista, o _
tll.  Porque sdlo unfa finalista pase a (a etapa de determinacion y sea vetada/o, o bien, no
cbtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccidn.
En caso de declararse desierto el concurso, se procederd a emitir una nueva convocatoria,

+echa de Alta
del Ganador

El Comité Técnico de Seleccidn acordard en la Etapa Vi: Determinacion del Comité Técnico de
Seleccidn, la fecha de ingreso de la/del candidata/o ganadorafor y en la que surtirad efectos el
respectivo nombramiento.

Reserva de
Finalistas

Lasfos candidatas/os que sean entrevistadas/os ¥ que no sean seleccionadas/os por el Comite
Técnico de Seleccidn para ocupar el puesto vacante, pero que obtengan un Puntaje Minimo de
Calificacion de 70, se integraran a fa reserva de finalistas de la rama de cargo o puesto, con el fin
de ccupar un puesto vacante del mismo range o un puesto del rango inmediato inferior, cuando
este sea homologo o afin en perfil, a agué! por el que hubieren concursado. La permanencia en la
reserva sera de un afio contado a partir de la publicacién de los resultados finales del concurso en
la pagina www.trabajaen.gob.mx.

Disposiciones
Generales

1. &n el portal www.trabajaengcb.mx pedran consultarse los detalles sobre el concurso v los
puestos vacantes. '

2. Los datos personales de las/os concursantes son confidenciales atin después de concluido el
CONCUTSO.

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

4. Lasf/os candidatasfos que se hayan inscrito a algdn Programa de Retiro Voluntario en la
Administracién Publica Federal se sujetardn a la normatividad que determine la SHCP gue
aplique al afo de su retiro, _

5. Enlos portales www.trabajen.gob.mx y el www.gob.mx/cief, en la seccidn “Servicio Profesional
de Carrera”, hitpi/iwww.gob.my/cjef/facciones-y-programas/servicio-profesional-de-carrera,
podrén consultarse detalles scbre el concurso v fas plazas vacantes.

6. Cuando lafel ganadora/or del concurso tenga el caracter de servidor pubtico de carrera titular,
para poder ser nombrada/o en el puesto sujetc a concurso, deberd. presentar la
documentacion necesaria que acredite haberse separado, toda vez que no puede
permanecer active en armbos puestos,

7. En caso de que la/el candidata/o seleccionada/o para ocupar el puesto vacante raclique fuera
de {a Ciudad de Mexico, fa Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal no se hard cargo del
respectivo menaje de casa por lo gue los gastos correspondientes correran a carge de la
persona interesada.

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

9. Las/os concursantes podran presentar su inconformidad, ante el Organo interno de Control
de la Consejeria Juridica def Ejecutive Federal ubicado en Palacio Nacional, Edificio X, 3er Piso,
Col, Centro, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México, C.P. 06020, en términos de lo dispuesto
por a Ley del Servicio Profesional de Carrera en fa Administracion Puiblica Federal y su
Reglamento.
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Resolucién de | A efecto de garantizar la atencion y resclucion de las dudas que fasf/os aspirantes formulen con

Dudas relacidn a las plazas y e procesc del presente concurse, podran comunicarse a {os nimeros

telefdnicos 01 (55) 36-88-44-27 6 356-88-44-56 en un horario de 0930 a 1330 horas, asi como a los

COIreos electrénicos: aescalona@ciefgob.mx, amartinez@cief.gobinx y
desarrailo.humanc@cief.gob.mx,

Ciudad de México, a 30 de agosto de 2023.
“El Comité Técnico de Seleccidn del Sistema def Servicio Profesional de Carrera en la Consejeria Juridica del
. Eiecutivo Federai”
“Igualdad de Cportunidades, Mérito y Servicio™
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Sefeccion
Secretaria Técnica

Claudia Heléfis GRiga Onofre
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