SECRETARIA DE ECONOMIA

Los Comités Técnicos de Seleccién de la Secretaria de Economia, con fundamento en los articulos
21, 24, 25, 26, 28,37 y 75, fraccion lll de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Puablica Federal y articulos 5,17,18, 32, fraccién Il, 34,35,36,37,38,39, 40 y 47 de
su Reglamento, y numerales 174, 175, 185, 192,195, 196, 197, 200, 201, 209, 248 y 252 del Manual
del Servicio Profesional de Carrera, en vigor, emiten la siguiente:

SECRETAR{A DE ECONOMIA

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 14-2023

A la ciudadania en general interesada en integrarse al Servicio Profesional de Carrera de la Administracién Publica
Federal y al personal del servicio publico interesado en participar en los concursos por las siguientes plazas vacantes:

Nombre de la Direccion de Vinculacion Administrativa Estatal (01-14-23).

Plaza

Cédigo 10-710-1-M1C021P-0000807-E-C-S

Nimero de Percepcién ordinaria

vacantes 01 (Mensual Bruto) $87,560.00 M.N.
Adscripcion Direccion General de Recursos Humanos.

Sede

) L, Calle Pachuca 189, Col. Condesa, C.P. 06140, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México.
(radicacion)

Objetivo General: Implementar las disposiciones administrativas que rijan la operacion de las oficinas de
representacion en las entidades federativas en materia de recursos humanos, financieros, materiales,
servicios generales e informéaticos y de comunicacion.

e Funcion 1: Implementar las politicas de gestion, supervision y control en materia de recursos humanos,
financieros, servicios generales e informéticos y de comunicacion en las oficinas de representacion.

e Funcion 2: Proponer criterios para mejorar la eficiencia administrativa de las oficinas de
representacion.

e Funcion 3: Elaborar el anteproyecto de presupuesto de las oficinas de representaciéon para que se
integre y gestione su aprobacion ante la secretaria de hacienda y crédito publico.

Objetivos y | « Funcidn 4: Dar seguimiento al presupuesto autorizado a las oficinas de representacién para asegurar

Funciones su correcto ejercicio.

Principales e Funcion 5: Gestionar ante la Direccién General de Recursos Humanos los movimientos de personal
de las oficinas de representacion, asi como su evaluacion, capacitacion y prestaciones, para que se
realicen de conformidad con la normatividad de la materia.

e Funcion 6: Verificar las adquisiciones, arrendamientos y servicios que requieran las oficinas de
representacion para gestionar el tramite de pago de los mismos.

e Funcion 7: Supervisar la documentacion comprobatoria y justificativa del gasto de las oficinas de
representacion para asegurar la guarda y custodia de dicha documentacién.

e Funcion 8: Verificar la atencién de solicitudes y visitas de supervision de los 6rganos fiscalizadores y
unidades administrativas a las oficinas de representacion para dar seguimiento al cumplimiento de sus
requerimientos y observaciones.

Perfil y | Académicos: Licenciatura o Profesional Titulado en:
Requisitos
Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Ciencias Sociales, Ciencias Politicas y Administracion Publica,
Derecho, Administracion y/o Economia.

Laborales: 5 afios de experiencia en:

Area General: Ciencias Econdmicas.
Area de Experiencia Requerida: Organizacién y Direccion de Empresas, Direccion
y Desarrollo de Recursos Humanos y/o Economia General.

Area General: Ciencias Juridicas y Derecho.
Area de Experiencia Requerida: Derecho y Legislacion Nacionales.




Area General: Ciencia Politica.
Area de Experiencia Requerida: Administracion Pablica.

Evaluacion de | Habilidad 1. Liderazgo. Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2. Vision Estratégica. Ponderacion: 50
Idioma: No aplica.
Otros: No aplica.

La Calificacion Minima del Examen de Conocimiento de Conformidad al Temario que se Publica es de: 80

Conformacion de la

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccién determiné entrevistar

prelacion para | hasta 10 candidatos conforme al orden de prelacion que emita el sistema de
acceder a entrevista | TrabajaEn, para tales efectos se dividira en dos fases en la primera se citara y
ante el Comité de | entrevistard a los primeros 7 aspirantes con la mas alta prelacion y en caso de no
Seleccion contar con al menos un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, se
continuara entrevistando a los 3 candidatos restantes. (Ver etapas del concurso en
la bases de la convocatoria).
Nombre de la . L - - .
Plaza Subdireccion de Procedimientos Administrativos (02-14-23).
Cdédigo 10-710-1-M1C016P-0000883-E-C-M
Nimero de 01 Percepcion ordinaria $ 45.149.00 M.N.
vacantes (Mensual Bruto)
Adscripcion Direccion General de Recursos Humanos.
Sede

(radicacion)

Calle Pachuca 189, Col. Condesa, C.P. 06140, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México.

Objetivo General: Aplicar acciones que faciliten la comunicacién con diferentes unidades administrativas,
para mejorar la eficiencia de las bases de datos en la identificacion de temas relevantes y necesidades del
area de adscripcion.

Funcion 1: Analizar la informacién obtenida en mesas de trabajo con otras unidades administrativas
para determinar los temas relevantes del area de adscripcion a los cuales se debe dar seguimiento.
Funcién 2: Proponer herramientas de control y seguimiento que permitan mejorar la eficiencia
operativa a fin de dar la atencién correspondiente en los tiempos establecidos.

S:g]itilc\)/r?e?s Y1 e Funcién 3. EIabo_rqr bases de datos para concentrar informacion de plazas vacantes para contribuir
o en la toma de decisiones.
Principales S . . o . . - -
e Funcion 4: Validar la informacion relativa a la atencion de reportes y seguimiento en cumplimiento a
los objetivos institucionales del &rea de adscripcion, a fin entregar informacion debidamente actualizada
y conforme a las especificaciones requeridas.
e Funcion 5: Identificar la informacion estratégica de la unidad administrativa que pueda ser de utilidad
para mejorar los procesos administrativos relacionados.
e Funcion 6: Dar seguimiento a la aplicacion de los programas administrativos para evaluar el impacto
en los procesos de la unidad de adscripcion.
Perfil y | Académicos: Licenciatura o Profesional Titulado en:
Requisitos
Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Ciencias Politicas y Administracion Publica,
Economia, Finanzas, Relaciones Internacionales, Contaduria y/o Derecho.
Area General: Ingenieria y/ Tecnologia.
Carreras Genéricas: Ingenieria y/o Administracion.
Laborales: 3 afos de experiencia en:

Area General: Ciencias Tecnoldgicas.
Area de Experiencia Requerida: Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

Area General: Ciencia Politica.
Area de Experiencia Requerida: Relaciones Internacionales y/o Administracion
Publica.

Area General: Ciencia Econémicas.




Area de Experiencia Requerida: Contabilidad, Actividad Econémicas y/o
Administracion.

Area General: Ciencias Juridicas y Derecho.
Area de Experiencia Requerida: Derecho y Legislacion Nacionales.

Evaluacién de | Habilidad 1. Trabajo en Equipo. Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2. Orientacién a Resultados. Ponderacion: 50
Idioma: No aplica.
Otros: No aplica.

La Calificacion Minima del Examen de Conocimiento de Conformidad al Temario que se Publica es de: 80

Conformacién de la | Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccién determind entrevistar
prelacion para | hasta 10 candidatos conforme al orden de prelacion que emita el sistema de
acceder a entrevista | TrabajaEn, para tales efectos se dividira en dos fases en la primera se citard y
ante el Comité de | entrevistara a los primeros 7 aspirantes con la mas alta prelacién y en caso de no
Seleccion contar con al menos un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, se

continuara entrevistando a los 3 candidatos restantes. (Ver etapas del concurso en
la bases de la convocatoria).

Nombre de la
Plaza

Departamento de Coordinacién de Concursos del SPC (03-14-23).

Caodigo 10-710-1-M1C014P-0000841-E-C-M

Nimero de Percepcioén ordinaria

vacantes 01 (Mensual Bruto) $24,895.00 M.-N.
Adscripcion | Direccion General de Recursos Humanos.

Sede Blvd. Adolfo Lépez Mateos 3025, Col. San Jer6nimo Aculco, Alcaldia La Magdalena Contreras, C.P. 10400,

(radicacion)

Ciudad de México.

Objetivos y
Funciones
Principales

Objetivo General: Coordinar el desarrollo y cumplimiento de las sesiones del comité técnico de seleccion
correspondientes a la etapa de desahogo de entrevistas de las plazas del servicio profesional de carrera
gue se concursan, asi como dar seguimiento a los procesos de ingreso derivados de articulos 34 y
concursos del SPC dando cumplimiento a los plazos estipulados en la ley y su reglamento.

Funcion 1: planear la logistica de las sesiones del comité técnico de seleccién, para realizar las
entrevistas finales a los candidatos a ocupar un puesto del servicio profesional de carrera.

Funcion 2: coordinar la notificacion de entrevistas programadas a los jefes inmediatos y aspirantes
para dar cumplimiento a la normatividad del spc.

Funcién 3: elaborar las actas del comité técnico de seleccion para formalizar los resultados de las
entrevistas de los aspirantes a ocupar un puesto del servicio profesional de carrera y verificar su
resguardo para su consulta.

Funcion 4: verificar la actualizacion de informacion en el sistema informético rhnet respecto a los
resultados obtenidos por los aspirantes en las diversas etapas del concurso del servicio profesional de
carrera, a fin de revisar y cotejar que hayan sido cargados y se brinde informacion oportuna.

Funcion 5: supervisar la integracion de expedientes de ingresos por articulo 34 y concursos para su
entrega a la direccién de administracion de personal, permitiendo su incorporacion en el pago de
némina correspondiente.

Funcion 6: supervisar la elaboracién de nombramientos de ingresos por articulo 34, asi como de
ganadores de concursos y coordinar su envio a las diversas coordinaciones administrativas para su
entrega a los servidores publicos que correspondan.

Funcion 7: realizar los proyectos de respuesta a las solicitudes de revocacion de concurso solicitadas
por del 6rgano interno de control, a fin de integrar la informacion requerida para su revision y
procedencia.

Perfil y
Requisitos

Académicos: Preparatoria o Bachillerato Titulado en:

Area General: N/A.
Carreras Genéricas: N/A.




Laborales: 5 afios de experiencia en:
Area General: Ciencias Econdmicas.
Area de Experiencia Requerida: Administracion, Organizacion y Direccion de
Empresas y/o Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo.
Area General: Ciencia Politica.
Area de Experiencia Requerida: Administracion Publica.
Evaluacion de | Habilidad 1. Orientacién a Resultados. Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2. Trabajo en Equipo. Ponderacion: 50
Idioma: No aplica.
Otros: No aplica.

La Calificacién Minima del Examen de Conocimiento de Conformidad al Temario que se Publica es de: 80

Conformacion de la
prelacion para
acceder a entrevista
ante el Comité de
Seleccion

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccién determiné entrevistar
hasta 10 candidatos conforme al orden de prelacién que emita el sistema de
TrabajaEn, para tales efectos se dividira en dos fases en la primera se citara y
entrevistara a los primeros 7 aspirantes con la mas alta prelacion y en caso de no
contar con al menos un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, se

continuara entrevistando a los 3 candidatos restantes. (Ver etapas del concurso en
la bases de la convocatoria).

Nombre de la
Plaza

Departamento de Coordinacién de Concursos del SPC (03-14-23).

Cédigo 10-710-1-M1C014P-0000841-E-C-M

Nimero de Percepcioén ordinaria

vacantes oL (Mensual Bruto) $ 24,895.00 M.N.
Adscripcion | Direccidon General de Recursos Humanos.

Sede Blvd. Adolfo Lépez Mateos 3025, Col. San Jer6nimo Aculco, Alcaldia La Magdalena Contreras, C.P. 10400,

(radicacion)

Ciudad de México.

Objetivos vy
Funciones
Principales

Objetivo General: Coordinar el desarrollo y cumplimiento de las sesiones del comité técnico de seleccion
correspondientes a la etapa de desahogo de entrevistas de las plazas del servicio profesional de carrera
que se concursan, asi como dar seguimiento a los procesos de ingreso derivados de articulos 34 y
concursos del SPC dando cumplimiento a los plazos estipulados en la ley y su reglamento.

Funcion 1: planear la logistica de las sesiones del comité técnico de seleccion, para realizar las
entrevistas finales a los candidatos a ocupar un puesto del servicio profesional de carrera.

Funcién 2: coordinar la notificacion de entrevistas programadas a los jefes inmediatos y aspirantes
para dar cumplimiento a la normatividad del spc.

Funcién 3: elaborar las actas del comité técnico de seleccion para formalizar los resultados de las
entrevistas de los aspirantes a ocupa3r un puesto del servicio profesional de carrera y verificar su
resguardo para su consulta.

Funcién 4: verificar la actualizacién de informacion en el sistema informatico rhnet respecto a los
resultados obtenidos por los aspirantes en las diversas etapas del concurso del servicio profesional
de carrera, a fin de revisar y cotejar que hayan sido cargados y se brinde informacién oportuna.
Funcion 5: supervisar la integracion de expedientes de ingresos por articulo 34 y concursos para su
entrega a la direccion de administracion de personal, permitiendo su incorporacion en el pago de
némina correspondiente.

Funcién 6: supervisar la elaboracién de nombramientos de ingresos por articulo 34, asi como de
ganadores de concursos y coordinar su envio a las diversas coordinaciones administrativas para su
entrega a los servidores publicos que correspondan.

Funcion 7: realizar los proyectos de respuesta a las solicitudes de revocacion de concurso
solicitadas por del 6rgano interno de control, a fin de integrar la informacion requerida para su revision
y procedencia..

Perfil y
Requisitos

Académicos:

Preparatoria o Bachillerato Titulado en:

Area General: N/A.
Carreras Genéricas: N/A.




Laborales:

5 afios de experiencia en:

Area General: Ciencias Econémicas.
Area de Experiencia Requerida: Administracion, Organizacion y Direccion de
Empresas y/o Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo.

Area General: Ciencia Politica.
Area de Experiencia Requerida: Administracion Publica.

Evaluacion de | Habilidad 1. Orientacién a Resultados. Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2. Trabajo en Equipo. Ponderacion: 50
Idioma: No aplica.
Otros: No aplica.

La Calificacion Minima del Examen de Conocimiento de Conformidad al Temario que se Publica es de: 80

Conformacion de la
prelacion para
acceder a entrevista
ante el Comité de

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccién determiné entrevistar
hasta 10 candidatos conforme al orden de prelacién que emita el sistema de
TrabajaEn, para tales efectos se dividira en dos fases en la primera se citara y
entrevistara a los primeros 7 aspirantes con la mas alta prelacion y en caso de no

Seleccion

contar con al menos un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, se
continuara entrevistando a los 3 candidatos restantes. (Ver etapas del concurso en
la bases de la convocatoria).

Nombre de la
Plaza

Departamento de Contratacion (04-14-23).

Cédigo 10-710-1-M1C014P-0000874-E-C-M

Nimero de Percepcioén ordinaria

vacantes oL (Mensual Bruto) $ 24,895.00 M.N.
Adscripcion | Direccion General de Recursos Humanos.

Sede Blvd. Adolfo Lépez Mateos 3025, Col. San Jer6nimo Aculco, Alcaldia La Magdalena Contreras, C.P. 10400,

(radicacion)

Ciudad de México.

Objetivos y
Funciones
Principales

Objetivo General: Que se lleven a cabo los procesos de contratacion de personal en la Secretaria de
Economia en sus diferentes modalidades para cubrir los requerimientos de las unidades responsables de
acuerdo a los requisitos establecidos por la normatividad vigente.

Funcion 1: Verificar que se cuente con la documentacion requerida para la contratacion de personal
de servicio profesional de carrera asi como los considerados de libre designacion a fin de dar
cumplimiento a la expedicion del nombramiento correspondiente.

Funcion 2: Asegurar que la contratacion de personal eventual se apegue a las reglas de operacion
disefiadas en los programas autorizados, asi mismo que los no sujetos a reglas de operaciéon cuenten
con el nivel de puesto autorizado por las instancias globalizadoras.

Funcioén 3: Establecer comunicacion con el departamento de la comision mixta de escalafén para
contar con la validacion de registros para la contratacion de personal operativo de base, asi mismo
para personal operativo de confianza solicitando el registro al departamento de recepcidn, control e
informacion.

Funcion 4: Supervisar que la elaboracion de los contratos de honorarios se realice conforme a la
normatividad aplicable para avalar su contenido observando las fechas autorizadas.

Funcién 5: Supervisar el registro de contratos de honorarios en el sistema de honorarios de la
administracion publica federal para cumplir con los requerimientos observables por las instancias
globalizadoras.

Funcion 6: Supervisar la integracion de los expedientes de los diferentes tipos de personal se realice
conforme a los procedimientos y normatividad aplicable para solventar satisfactoriamente los
requerimientos de las autoridades respectivas.

Funcién 7: Eestablecer contacto con la Coordinacion Administrativa para reunir la documentacion
sefialada en los requisitos de ingreso de acuerdo al tipo de personal que contrata la secretaria a fin de
cumplir con la normatividad vigente.

Funcion 8: Asegurar que se efectué la inscripcion en némina de los servidores publicos que han sido
seleccionados de acuerdo a la modalidad de ingreso para colaborar en el cumplimiento de las
obligaciones de la secretaria.




e Funcion 9: Administrar la base de datos relativa a las contrataciones de servicio profesional de carrera,
eventual y honorarios para ejercer el control del presupuesto autorizado y la vacancia disponible.

e Funcion 10: Reportar oportunamente a las instancias fiscalizadoras y de control los movimientos de
contratacion para cumplir con la normatividad aplicable.

Perfil y
Requisitos

Académicos: Licenciatura o Profesional Titulado en:
Area General: N/A.
Carreras Genéricas: N/A.
Laborales: 1 afios de experiencia en:
Area General: Ciencias Econémicas.
Area de Experiencia Requerida: Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos.
Area General: Ciencias Juridicas y Derecho.
Area de Experiencia Requerida: Derecho y Legislacion Nacionales.
Area General: Ciencia Politica.
Area de Experiencia Requerida: Administracion Publica.
Area General: Psicologia.
Area de Experiencia Requerida: Psicologia Industrial.
Evaluacion de | Habilidad 1. Orientacién a Resultados. Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2. Trabajo en Equipo. Ponderacion: 50
Idioma: No aplica.
Otros: No aplica.

La Calificacion Minima del Examen de Conocimiento de Conformidad al Temario que se Publica es de: 80

Conformacion de la
prelacién para
acceder a entrevista
ante el Comité de
Seleccion

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion determind entrevistar
hasta 10 candidatos conforme al orden de prelacion que emita el sistema de
TrabajaEn, para tales efectos se dividira en dos fases en la primera se citara y
entrevistara a los primeros 7 aspirantes con la més alta prelacion y en caso de no
contar con al menos un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, se
continuara entrevistando a los 3 candidatos restantes. (Ver etapas del concurso en
la bases de la convocatoria).

Nombre de la
Plaza

Departamento de Evaluacion de la Capacitacion (05-14-23).

Cédigo 10-710-1-M1C014P-0000504-E-C-M

Nimero de Percepcioén ordinaria

vacantes 01 (Mensual Bruto) $23,274.00 M.N.
Adscripcion | Direccion General de Recursos Humanos.

Sede Blvd. Adolfo Lépez Mateos 3025, Col. San Jer6nimo Aculco, Alcaldia La Magdalena Contreras, C.P. 10400,

(radicacion)

Ciudad de México.

Objetivos vy
Funciones
Principales

Objetivo General: Que los programas de capacitacion en la Secretaria cuenten con un proceso de

evaluacién que permitan atender y mejorar sus areas de oportunidad para promover la preparacion

profesional y técnica de los servidores publicos, en apego a la normatividad vigente.

e Funcion 1: Implementar los mecanismos de deteccion de necesidades de capacitacion para el
personal de la dependencia.

e Funcion 2: Elaborar el programa anual de capacitacion para el personal de la dependencia.

e Funcion 3: Desarrollar acciones para la evaluacion de la capacitacion que se imparte en la
dependencia, a fin de mejorar las areas de oportunidad en los programas.

e Funcion 4: Realizar la gestién administrativa de los recursos financieros, materiales y humanos para
el desarrollo de las acciones de capacitacion en la dependencia.

e Funcion 5: Asignar espacios y designar responsables para la coordinacién de los eventos de

capacitacion.

e Funcién 6: Integrar la documentacidon requerida para el pago de los servicios de capacitacién

contratados.




e Funcion 7: Programar e impartir el curso de induccion al personal de nuevo ingreso de oficinas
centrales de la dependencia.

e Funcién 8: Supervisar la elaboracion y entrega de constancias de los cursos de induccién y de los
eventos de capacitacion interna, al personal de la Secretaria.

Perfil y
Requisitos

Académicos: Licenciatura o Profesional Titulado en:
Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Economia, Psicologia, Educacion y/o Administracion.
Laborales: 1 afio de experiencia en:
Area General: Ciencias Econémicas.
Area de Experiencia Requerida: Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos.
Area General: Pedagogia.
Area de Experiencia Requerida: Organizacion y Planificacion de la Educacion.
Area General: Ciencia Politica.
Area de Experiencia Requerida: Administracion Publica.
Evaluacion de | Habilidad 1. Liderazgo. Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2. Orientacién a Resultados. Ponderacion: 50
Idioma: No aplica.
Otros: No aplica.

La Calificacion Minima del Examen de Conocimiento de Conformidad al Temario que se Publica es de: 80

Conformacion de la
prelacién para
acceder a entrevista
ante el Comité de
Seleccion

Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion determind entrevistar
hasta 10 candidatos conforme al orden de prelacion que emita el sistema de
TrabajaEn, para tales efectos se dividira en dos fases en la primera se citara y
entrevistara a los primeros 7 aspirantes con la més alta prelacion y en caso de no
contar con al menos un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, se

continuara entrevistando a los 3 candidatos restantes. (Ver etapas del concurso en
la bases de la convocatoria).

Nombre de la
Plaza

Departamento de Incidencias de Personal (06-14-23).

Caédigo 10-710-1-M1C014P-0000571-E-C-M
Nimero de Percepcioén ordinaria
vacantes 01 (Mensual Bruto) $23,274.00 M.N.

Adscripcion

Direccion General de Recursos Humanos.

Sede
(radicacion)

Blvd. Adolfo Lépez Mateos 3025, Col. San Jer6nimo Aculco, Alcaldia La Magdalena Contreras, C.P. 10400,
Ciudad de México.

Objetivos vy
Funciones
Principales

Objetivo General: Controlar el registro de asistencia de los servidores publicos de la Secretaria, a fin de
dar cumplimiento a la normatividad laboral, en coordinacién con las Unidades Administrativas.

Funcion 1: Verificar que las incidencias del personal se apliquen en apego al marco normativo.
Funcién 2: Elaborar informes del registro de asistencia del personal de la Secretaria, para la aplicacion
de sanciones derivadas de las incidencias correspondientes.

Funcion 3: Ejecutar las normas y procedimientos para la aplicacion de sanciones al personal derivadas
de las incidencias registradas, en coordinacion con la Oficina del Abogado General.

Funcion 4: Supervisar el funcionamiento del sistema para el registro de asistencia en los diferentes
inmuebles de la Secretaria, en coordinacion con la Direccidon General de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones.

Funcion 5: Administrar el sistema para el registro de asistencia del personal de la Secretaria y asignar
claves de acceso para los usuarios de las Coordinaciones Administrativas.

Funcién 6: Analizar el impacto generado por las incidencias del personal, con el fin de determinar el
pago de prestaciones.




Perfil y
Requisitos

Académicos: Preparatoria o Bachillerato Titulado en:

Area General: N/A.
Carreras Genéricas: N/A.

Laborales: 7 afios de experiencia en:

Area General: Ciencias Economicas.
Area de Experiencia Requerida: Administracién, Organizacion y Direccion de
Empresas y/o Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos.

Area General: Ciencias Juridicas y Derecho.
Area de Experiencia Requerida: Derecho y Legislacion Nacionales.

Area General: Ciencia Politica.
Area de Experiencia Requerida: Administracion Publica.

Evaluacion de | Habilidad 1. Orientacién a Resultados. Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2. Trabajo en Equipo. Ponderacion: 50
Idioma: No aplica.
Otros: No aplica.

La Calificacion Minima del Examen de Conocimiento de Conformidad al Temario que se Publica es de: 70

Conformacion de la | Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion determind entrevistar
prelacion para | hasta 10 candidatos conforme al orden de prelacion que emita el sistema de
acceder a entrevista | TrabajaEn, para tales efectos se dividira en dos fases en la primera se citara y
ante el Comité de | entrevistara a los primeros 7 aspirantes con la mas alta prelaciéon y en caso de no
Seleccion contar con al menos un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, se

continuara entrevistando a los 3 candidatos restantes. (Ver etapas del concurso en
la bases de la convocatoria).

Nombre de la
Plaza

Departamento de Seguimiento de Plazas de Ingreso (07-14-23).

Cédigo 10-710-1-M1C014P-0000844-E-C-M

Nimero de Percepcioén ordinaria

vacantes 01 (Mensual Bruto) $ 23,274.00 M.N.
Adscripcion | Direccion General de Recursos Humanos.

Sede Blvd. Adolfo Lopez Mateos 3025, Col. San Jerénimo Aculco, Alcaldia La Magdalena Contreras, C.P. 10400,

(radicacion)

Ciudad de México.

Objetivos vy
Funciones
Principales

Objetivo General: Realizar el seguimiento de los movimientos de ingreso de personal y plazas de la
secretaria de economia para garantizar su registro en los sistemas informaticos correspondientes conforme
a la normatividad establecida.

Funcion 1: Actualizar el desarrollo control de convocatorias y Art. 34 en el médulo RH sistema SAP
(sistemas, aplicaciones y productos en procesamiento de datos), conforme a los movimientos de
personal altas, bajas, convocatorias y ganadores de concursos, de la Secretaria de Economia, a fin de
contar con informacion vigente para su consulta.

Funcion 2: Realizar la actualizacion de informaciéon del médulo RH en sistema SAP (sistemas,
aplicaciones y productos en procesamiento de datos), conforme a los dictAmenes presupuestales
emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para el procesamiento de némina de la
Secretaria de Economia.

Funcion 3: Elaborar el archivo correspondiente a la fraccion XVII "Informacion Curricular de los
Servidores Publicos" del Sistema Integral de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), para
dar cumplimiento a la normatividad establecida.

Funcién 4: Elaborar quincenalmente los formatos version publica de informacién curricular de los
servidores publicos de la Secretaria de Economia en el sistema filezilla y su posterior vinculacién en la
plataforma nacional de transparencia para su consulta publica conforme a la normatividad establecida.
Funcién 5: Elaborar las propuestas de respuesta a los requerimientos de informacion de la auditoria
superior de la federacion o las unidades administrativas de la dependencia en materia de Art. 34 y
ganadores de concurso para proporcionar la informacion en tiempo y forma.




e Funcion 6: Realizar los organigramas de la Secretaria de Economia conforme a los movimientos
organizacionales y rotacion de personal, correspondientes a la estructura organizacional presupuestal
y funcional de la Secretaria de Economia.

e Funcion 7: Realizar el seguimiento referente a los movimientos de alta y baja de personal por Art. 34
y traspaso de ganadores de concurso en la Secretaria de Economia, para generar un control de
informacién y contar con mas elementos para la toma de decisiones de ingresos y su gestion en el

sistema RHNET.

Perfil y | Académicos: Licenciatura o Profesional Titulado.
Requisitos
Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Ciencias Politicas y Administracién Publica, Administracion,
Economia, Computacion e Informética y/o Contaduria.
Laborales: 1 afio de experiencia en:
Area General: Ciencias Econémicas.
Area de Experiencia Requerida: Administracion, Organizacion y Direccion de
Empresas, Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos y/o Economia General.
Area General: Ciencia Politica.
Area de Experiencia Requerida: Administracion Publica y/o Ciencias Politicas.
Evaluacion de | Habilidad 1. Orientacién a Resultados. Ponderacion: 50
Habilidades Habilidad 2. Trabajo en Equipo. Ponderacion: 50
Idioma: No aplica.
Otros: No aplica.
La Calificacion Minima del Examen de Conocimiento de Conformidad al Temario que se Publica es de: 80
Conformacién de la | Para esta plaza en concurso, el Comité Técnico de Seleccion determind entrevistar
prelacion para | hasta 10 candidatos conforme al orden de prelacion que emita el sistema de
acceder a entrevista | TrabajaEn, para tales efectos se dividira en dos fases en la primera se citara y
ante el Comité de | entrevistard a los primeros 7 aspirantes con la mas alta prelaciéon y en caso de no
Seleccion contar con al menos un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, se
continuara entrevistando a los 3 candidatos restantes. (Ver etapas del concurso en
la bases de la convocatoria).

Bases

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetdndose el desarrollo del
proceso.

Y la determinacion del Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién Publica Federal (LSPC), su Reglamento y 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 (las Disposiciones), publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril
de 2003, ultima reforma 09 de enero de 2006, el 6 de septiembre de 2007 y el 12 de julio de 2010 y Ultima
reforma 17 de mayo de 2019, respectivamente; y demas aplicables; dichos ordenamientos legales pueden
ser consultados en la siguiente liga electronica: http://www.trabajaen.gob.mx/menuini/js_paginad.jsp

Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria serd resuelto por el Comité Técnico de
Seleccion, conforme a las disposiciones vigentes.

Requisitos de
participacién

Podréan participar aquellas personas que retinan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para
el puesto. Conforme a lo dispuesto en el Art. 21 de la LSPC, se deberan acreditar los siguientes requisitos
legales: ser ciudadana o ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya
condicion migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado con pena privativa de
libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico; no
pertenecer al estado eclesiastico ni ser ministro de algin culto, y no estar inhabilitado para el servicio
publico ni encontrarse con algun otro impedimento legal.




En el caso de personas 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.

Se solicita a las y los participantes que antes de realizar su inscripcion al concurso, verifiquen las carreras
genéricas y especificas, asi como el area general y de experiencia, requeridas en el perfil del puesto
publicado en www.trabajaen.gob.mx, en el apartado de Documentos e Informacién Relevante.

Registro de

De acuerdo con el Numeral 192 de las Disposiciones, la entrega de solicitudes para la inscripcién a un

aspirantes concurso Yy el registro de las y los aspirantes al mismo, se realizaran a través de la herramienta de
www.trabajaen.gob.mx, a partir del 27 de diciembre de 2023, misma que al aceptar las condiciones del
concurso les asignara un folio de participacion, formalizando su inscripcién a éste, e identificandolos
durante el desarrollo del proceso hasta la etapa de entrevista con el Comité de Seleccion, asegurando
asi el anonimato de la o el aspirante.

Para las | Los temarios referentes al examen de conocimientos estaran publicados en el portal de la Dependencia.

Etapas de

Evaluacion de
Conocimiento
sy Habilidades

http://www.gob.mx/se/acciones-y-programas/informacion-general-trabaja-en-la-secretaria-de-
economia?state=published

y en www.trabajaen.gob.mx

La guia referente a la evaluacion de habilidades se encontrara a su disposicién en la pagina electronica
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/58774/quia_evaluacion habilidades 2013 0207.pdf.

Etapa de
Revision
Documental*

Los documentos que a continuacion se detallan, deberan presentarlos en original y copia para su
cotejo; para acreditar la etapa de Revision Documental, en caso de no contar con el original se aceptaran
copias certificadas:
a) Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso; es la
primer hoja que aparece cuando ingresan a su cuenta personal ( 3 copias).
b) Cuatro impresiones del curriculum registrado en la herramienta de TrabajaEn, con el que se
inscribieron al concurso en el que participan.
¢) Acta de nacimiento y/o formato FM3 para naturalizados.
d) Identificacion Oficial Vigente con fotografia y firma (se aceptarda INE, Pasaporte o Cédula
Profesional).
e) Documento que acredite el nivel académico requerido para el puesto por el que concursa:

e En las plazas donde se requiere un nivel de Licenciatura Titulado en el perfil del puesto,
s6lo se aceptaran: Titulo debidamente registrado ante la Direccién General de Profesiones
de la Secretaria de Educacion Publica o Cédula Profesional, o en su caso Autorizacion
Provisional para Ejercer la Profesién por Titulo en Tramite, emitida por la Direccion
General de Profesiones (SEP).

e De conformidad con lo establecido en el Numeral 175 de las Disposiciones del Servicio
Profesional de Carrera de fecha 17 de mayo de 2019, para cubrir la escolaridad de nivel
de Licenciatura con grado de avance “Titulado” seran validos los Titulos o grados de
Maestrias o Doctorados en las areas de estudio y carreras estipuladas en el perfil del
puesto, de acuerdo con la Normatividad aplicable. La acreditacion del grado se realizara
através de la Cédula o Titulo registrado y validado por la Direccién General de Profesiones
de la Secretaria de Educacion Publica.

e En el caso de que en el perfil del puesto se requiera nivel de Pasante de Licenciatura y/o
Terminado, debera presentar un documento oficial que acredite tener el 100% de los
créditos, o en su defecto, la Autorizacion Provisional para ejercer la Profesién, emitida por
la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica; y no sera
vélido el historial académico que se imprime de las paginas electronicas de las Escuelas.
Se anexa la siguiente liga de consulta: https://www.gob.mx/tramites/ficha/solicitud-de-
autorizacion-provisional-para-ejercer-como-pasante/SEP1239

e Para el caso de los puestos de Enlace o Jefaturas de Departamento cuyo perfil de puesto
indigue nivel de Bachillerato, se considera como cubierto el perfil, si el aspirante demuestra

10



http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.gob.mx/se/acciones-y-programas/informacion-general-trabaja-en-la-secretaria-de-economia?state=published
http://www.gob.mx/se/acciones-y-programas/informacion-general-trabaja-en-la-secretaria-de-economia?state=published
http://www.trabajaen.gob.mx/
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/58774/guia_evaluacion_habilidades_2013_0207.pdf
http://www.trabajaen.gob.mx/

mediante documento oficial que cuenta con un nivel superior al requerido en el perfil. Sin
necesidad de requerir copia del Certificado de Bachillerato.

Para el caso de los puestos de Enlace o Jefaturas de Departamento cuyo perfil de puesto
requiera Carrera Técnica o Técnico Superior Universitario, se considera como cubierto el
perfil, si la o el aspirante cuenta con el Titulo debidamente registrado ante la Direccion
General de Profesiones o Cédula Profesional, del nivel de Licenciatura de las mismas
carreras especificas que solicita el perfil.

En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar invariablemente la
constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Direccién General de
Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion de la Secretaria de Educacion Publica.

f) Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado o sentenciada por delito

doloso, no estar inhabilitado o inhabilitada para el Servicio Publico, no pertenecer al estado
eclesiastico o ser ministro de culto y que la documentacion presentada es auténtica; y de
contar con sus dos evaluaciones de desempefio en caso de ser Servidora o Servidor Publico
Titular de Carrera; de no haber sido beneficiada o beneficiado por algiin Programa de Retiro
Voluntario en la Administracién Publica Federal. En su caso, deberén presentar en original y
copia del contrato de finiquito o documento que acredite su estatus. El ingreso estara sujeto
a lo dispuesto en la normatividad aplicable.
Asi mismo, con fundamento en el Articulo 38 fraccién VII, constitucional manifestar si/no
Tengo sentencia firme por la comisién intencional de delitos contra la vida y la integridad
corporal; contra la libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo psicosexual; por
violencia familiar, violencia familiar equiparada o doméstica, violacion a la intimidad sexual;
por violencia politica contra las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus
modalidades y tipos. Y por ser declarada persona deudora alimentaria morosa.

Las personas aspirantes deberan descargar el formato para el escrito bajo protesta de decir
verdad:

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/858175/CARTA DE PROTESTO DECIR V

ERDAD_2023.pdf

Para su llenado y entrega durante la etapa de Revision Documental. (Evaluacion de la
Experiencia y Valoracion del Mérito).

Las inconsistencias o datos no veridicos presentados por las personas aspirantes en el escrito
sefialado en el parrafo anterior se haran del conocimiento del Comité Técnico de Seleccion de
la plaza, a efecto de que se evalle y se determinen los efectos administrativos y/o legales que
correspondan.

g) Documento que avale el nivel de dominio del idioma requerido en el perfil del puesto:

Cuando se requiera un nivel Basico, se aceptaran como constancias los certificados de
materias y/o constancias o documentos expedidos por alguna institucion.

Cuando el perfil de puesto requiera una constancia de nivel basico y el aspirante cuente
con una constancia que avale el nivel intermedio y/o avanzado, se dara por entendido que
cubre el nivel basico, por lo que ya no se le requerird documento para acreditar este nivel.

Para los niveles de dominio intermedio y/o avanzado, se aceptaran certificaciones o
documentos expedidos por alguna Institucién de Idiomas o Lenguas Extranjeras, que
acredite el nivel de dominio del idioma, constancias como el TOEFL, TEFL, IELTS, asi
mismo podran acreditarlos con documentos correspondientes a estudios realizados en el
extranjero en el idioma requerido, siempre y cuando se encuentren validados por la
Secretaria de Educacion Publica, esto siempre que correspondan a un nivel de estudio
medio superior o superior.
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e Paralos niveles de dominio intermedio y/o avanzado, en caso de contar con certificaciones
0 constancias electrénicas, éstas se aceptaran para acreditar el nivel de dominio del
idioma, las cuédles deben presentar firma o sello electréonico como reconocimiento de
validez oficial.

h) Constancias que acrediten las areas y afios de experiencia laboral requeridas en el perfil del
puesto y que manifestaron en el curriculum registrado en TrabajaEn, para lo cual podra
presentar alguna o varias de las siguientes: Hoja de Servicio, Contratos, Talones de Pago (uno
de cada mes hasta completar el tiempo a comprobar) mismos que deberan ser presentados en
original y copia o con sello digital, Registro de cotizaciones del Sistema Nacional de Afiliacion
y Vigencia de Derechos (Sinavid) con liga https://oficinavirtual.issste.gob.mx/Registro
Constancia de semanas cotizadas en el IMSS con liga
http://www.imss.gob.mx/derechoH/semanas-cotizadas, Finiquitos (siempre y cuando presenten
fecha de inicio y término de la relacién laboral), también pueden presentar Constancias de
Retencidn de Impuestos proporcionadas por las Dependencias.

Las hojas de servicios y finiquitos, asi como cualquier _constancia laboral deberan ser
presentadas en hoja membretada, sellada y firmada. No se aceptan como constancias
las cartas de recomendacion, ni depdsitos en cuentas bancarias.

Se aceptara como constancia de areas y afios de experiencia laboral, la correspondiente a
Servicio Social, Practicas Profesionales y/o Programa de Becarios. Para lo cual, deberan
presentar documento oficial expedido por la Institucion Educativa con la respectiva
liberacién del Servicio Social y/o Practicas Profesionales, de conformidad con el numeral
35 de las Disposiciones.

Cabe sefialar que se aceptard la constancia emitida del Programa Jévenes construyendo el
futuro para acreditar afios de experiencia laboral (misma que debera ser congruente con las
areas de experiencia solicitadas en el perfil correspondiente).

i) En cumplimiento al articulo 47 del Reglamento de la LSPC, tratandose de Servidores Publicos
de Carrera que pretendan obtener una promocion por concurso en sistema, y de acuerdo con
el Numeral 174 de las Disposiciones, publicado el 17 de mayo de 2019, se tomaran en cuenta
las dos ultimas evaluaciones del desempefio que haya aplicado el Servidor(a) Publico(a) de
Carrera Titular en el puesto en el que se desempefia 0 en otro anterior, incluso aquellas que
se hayan practicado como Servidores Publicos considerados de Libre Designacion, previo a
obtener su Nombramiento como Servidores Publicos de Carrera.

Para efectos del punto anterior, y de conformidad con el numeral 174 de las Disposiciones, se tomaran
en cuenta, las ultimas que haya aplicado el servidor publico de carrera titular en el puesto en que se
desempefia 0 en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores publicos
considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores publicos de
carrera titulares.

Las y los Servidores Publicos de Carrera o de Libre Designacién que estén interesados en participar, de
ser posible presentaran las evaluaciones de desempefio aplicables a su cargo en la Administracion
Publica. Tratdndose de Servidores(as) Publicos(as) de Carrera, que estén concursando por un puesto del
mismo nivel, no sera necesario que presenten dichas evaluaciones del desempefio.

Para las promociones por concurso de las y los servidores publicos de carrera de primer nivel de ingreso,
la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formara parte
de las dos requeridas por el articulo 47 del Reglamento, Numeral 252 de las Disposiciones publicado el
17 de mayo de 2019.

En caso de no presentar cualquiera de los documentos sefialados las y/o los aspirantes seran
descartados inmediatamente del concurso, no obstante que hayan acreditado las evaluaciones
correspondientes.
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Bajo ningln motivo, se solicitara a las y los participantes certificados médicos de embarazo y VIH, o algun
otro documento homologo en el proceso de seleccion.

No se aceptaran bajo ningin motivo los documentos requeridos en la etapa de revision documental con
la leyenda “Documento sin validez oficial”.

Los documentos que presenten las y los aspirantes para esta etapa se quedaran conformando el
expediente del concurso aun y cuando hayan sido descartados al no cumplir con algin documento
sefialado en estas bases.

Asimismo, y de conformidad con el numeral 220 de las Disposiciones, la DGRH para constatar la
autenticidad de la informacion y documentacion incorporada en Trabajaen, y aquella para acreditar la
presente etapa, realizara consultas y cruce de informacion a los registros publicos o acudira directamente
con las instancias y autoridades correspondientes. En los casos en que no se acredite su autenticidad se
descartara al candidato y se ejerceran las acciones legales procedentes. Por lo que el resultado del
proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, quedara sin efecto, sin responsabilidad
para la Secretaria, la cual se reserva el derecho de ejercer las acciones legales procedentes.

Por otro lado, para concluir con el proceso de contratacion, a las y los aspirantes que resulten ganadores
o ganadoras del concurso deben presentar en original y copia de:

a) Clave Unica de Registro de Poblacion, emitida por la Secretaria de Gobernacién (CURP).
b) Constancia de Registro Federal de Contribuyentes, emitida por el Servicio de Administracion
Tributaria (RFC).

¢) Comprobante de domicilio con antigliedad menor a 3 meses (luz, agua, teléfono local y/o predial).
d) Estado de Cuenta con Clabe Interbancaria con antigiiedad menor a 3 meses.

e) *Para llevar a cabo esta etapa se llevaran a cabo los protocolos de higiene establecidos
por las autoridades sanitarias, en los espacios publicos, tales como el uso obligatorio del
cubre bocas, respetar la sana distancia y aplicacion de gel antibacterial.

Etapa de
Evaluacion de
la Experiencia
y Valoracion
del Mérito*

Para la Etapa de Evaluacion de la Experiencia, los elementos que se tomaran en cuenta para acumular
puntos, serén los siguientes:

=

. Orden en los puestos desempefiados;

. Duracion en los puestos desempefiados;

. Experiencia en el sector publico;

. Experiencia en el sector privado;

. Experiencia en el sector social;

. Nivel de responsabilidad;

. Nivel de remuneracién;

. Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacién con las del puesto vacante;
. En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante;

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

O©CoOo~NOOTDhWN

Para la Etapa de Valoracion del Mérito, los elementos que se tomaran en cuenta para acumular puntos,
seran los siguientes:

. Acciones de desarrollo profesional;

. Resultados de las evaluaciones del desempefio;
. Resultados de las acciones de capacitacion;

. Resultados de procesos de certificacion;

. Logros;

. Distinciones;

. Reconocimientos o premios;

. Actividad destacada en lo individual;

. Otros estudios;

10. Habla de Legua Indigena;

O©CoOoO~NOOOThA,WNPE
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Para conocer a detalle los documentos que podran ser tomados en cuenta para dichas evaluaciones,
podran consultar la Metodologia y Escalas de Calificacion para la Evaluacion de la Experiencia y la
Valoracién al Mérito, que se encuentra disponible en: www.trabajaen.gob.mx

Asimismo, se les comunica que el dia de su evaluacion, deberan presentar en original y copia, los
documentos que comprueben la acreditacion de dichas etapas, y estar cargados en su curriculum vitae
de TrabajaEn que presenten para la etapa de revisién documental, de lo contrario no seran tomados en
cuenta.

*Para llevar a cabo esta etapa se llevaran a cabo los protocolos de higiene establecidos por las
autoridades sanitarias, en los espacios publicos, tales como el uso obligatorio del cubre bocas,
respetar la sana distancia y aplicacion de gel antibacterial.

Etapas
Fechas
concurso

y
del

De conformidad con lo establecido en la Fraccion Il del Art. 21 de la LSPC, en el Art. 34 del Reglamento
de la LSPC, y el Capitulo Ill, Seccién VIII de las Disposiciones, publicado el 17 de mayo de 2019 y el
procedimiento de seleccion de los aspirantes comprenderd las siguientes etapas:
. Revision Curricular; 1. Exdmenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades; IlI.
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, V. Entrevistas, y V. Determinacion, etapas
que se desahogaran de acuerdo a las siguientes fechas:

Etapa Fecha o plazo para puestos
Publicacion de convocatoria. 27 de diciembre de 2023.
Registro de aspirantes. Del 27 de diciembre de 2023 al 10 de enero de
2024.
Evaluacion de Conocimientos. A partir del 12 de enero de 2024.
Evaluacion de Habilidades. A partir del 12 de enero de 2024.
Revision Documental, Evaluacion de la A partir del 12 de enero de 2024.
Experiencia y Valoracion del Mérito.
Entrevista con el Comité Técnico de Seleccion. A partir del 12 de enero de 2024.

*Las Fechas antes mencionadas estaran sujetas a cambios dependiendo de la agenda de los miembros
del comité.

e En todas las etapas las personas candidatas deberan considerar las previsiones necesarias de
tiempo e imprevistos para su traslado, ya que la tolerancia maxima respecto a la hora en la que
se tenga programado el inicio de cada etapa sera de quince minutos considerando la hora
oficial para la Ciudad de México, misma que se encuentra ajustada en los equipos de cdmputo del
area de Ingreso. Transcurrido dicho término, no se permitird el acceso quedando
inmediatamente descartado del concurso; por ningln motivo se permitira la aplicacion de
evaluaciones alos candidatos que se presenten fuera de los horarios y fechas establecidas
para tales efectos.

e Las entrevistas de los puestos radicados en la Ciudad de México y el Estado de México,
podréan llevarse a cabo en cualquierade las sedes de la Secretaria de Economia, en la Ciudad
de México.

e Lasy los aspirantes deberan asistir puntualmente a sus evaluaciones o de lo contrario, no se les
permitira la aplicacién de la evaluacion correspondiente.

No se aplicaran evaluaciones fuera del dia y hora indicadas en el mensaje enviado en el sistema de
TrabajaEn que se les envia.
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Presentacion
de
evaluaciones y
publicacién de
resultados

La Secretaria de Economia comunicara, a través de la cuenta de TrabajaEn**, la fecha, hora y lugar en
que las y los aspirantes deberan presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas. El Gnico
medio oficial de comunicacion con las y los aspirantes sera a través de la cuenta de TrabajaEn y en dichas
comunicaciones, se especificara la duracion aproximada de cada aplicacion, asi como, el tiempo de
registro para acceso a las instalaciones de la Dependenciay el tiempo de registro para el inicio del examen,
y la documentacion que deberan traer al momento de las evaluaciones. No se aplicard la evaluacion
respectiva si el participante no presenta la documentacion requerida por la Dependencia.

**La Secretariano se hace responsable si dicho correo electrénico, no lellega a su cuenta de correo
personal, yaque no depende de nosotros el envio del mensaje a este medio, Gnicamente alacuenta
de TrabajaEn.

Todas las plazas adscritas a la Secretaria de Economia su aplicacion de las evaluaciones de
conocimientos, habilidades, revision documental, evaluacion del mérito y experiencia, se realizaran en las
instalaciones de la Secretaria, ubicadas en Blvd. Adolfo L6pez Mateos 3025, Piso 12, Col. San Jerénimo
Aculco, Alcaldia La Magdalena Contreras, C.P.10400, Ciudad de México, en las oficinas de la Direccién
de Ingreso y Concursos del SPC adscrita a la Direccion General de Recursos Humanos (inclusive registros
desde el extranjero).

La acreditacion de la Etapa de Revision Curricular es indispensable para continuar en el proceso de
seleccion.

La calificacion minima aprobatoria del Examen de Conocimientos Técnicos sera la que determine el Comité
Técnico de Seleccion, misma que se sefiala en el perfil de cada puesto publicado en esta Convocatoria, y
el resultado de la evaluacion se obtendra del total de aciertos sobre el niUmero de reactivos que conforman
el examen.

Las evaluaciones de Habilidades aplicadas con la herramienta de la Secretaria de Economia, tendran
vigencia de un afio a partir de la fecha de su aplicacion, por lo que podran ser considerados para otros
concursos convocados por esta Dependencia solo por el término sefialado. Estas evaluaciones tendran un
valor referencial, no seran motivo de descarte.

En cumplimiento a lo establecido en el numeral 185 de las Disposiciones, para la operacion del Subsistema
de Ingreso, en la subetapa de evaluacion de la experiencia se otorgara a las y los aspirantes registrados
en los concursos con un rango de enlace un puntaje Unico que equivaldra a 100 puntos.

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, las y los aspirantes deberan aprobar la etapa
de Examen de Conocimientos, la cual es una etapa de descarte al no obtener la calificacién minima
aprobatoria. Si aprueban esta etapa se procede a realizar la etapa de habilidades y Revision Documental
la cual es una etapa de descarte al no presentar algin documento solicitado en las bases de la
convocatoria. Si aprueban dicha etapa se procede a aplicar las etapas de evaluacion de la experiencia y
valoracion del mérito que no son etapas de descarte.

El puntaje obtenido en las etapas de Evaluacion de Conocimientos, de Habilidades, de Evaluacion de la
Experiencia y Valoracién del Mérito de las y los candidatos, serén considerados para elaborar en orden de
prelacion la lista de candidatos que participaran en la etapa de Entrevista.

Solo en el caso de las evaluaciones de Habilidades y de acuerdo a lo dispuesto en el numeral 184 inciso
111, de las Disposiciones, se otorgara un total de 100 puntos que se reflejaran en el orden de prelacion, para
todos los niveles de acuerdo al sistema de puntacion general aprobado por el Comité Técnico de
Profesionalizacion, y la calificacién obtenida en cada habilidad servird como referencia para la seleccion
de los candidatos por parte de los Comité Técnicos de Seleccion.

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

El nimero de aspirantes a entrevistar sera determinado siguiendo el orden de prelacion de las y los
candidatos y se elegira de entre ellos, a los que se consideren aptos para el puesto, de conformidad con
los criterios de evaluacion de las entrevistas.

Las y los candidatos asi seleccionados seran considerados finalistas. En caso de que ninguno de los
candidatos entrevistados resulte finalista, el Comité Técnico de Seleccién, continuara entrevistando en el
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orden de prelacion que les corresponda a los demas candidatos que hubieren aprobado, segun lo sefialado
en la conformacién de la prelacion para acceder a entrevista ante el Comité de Seleccién hasta llegar a
un maximo de diez aspirantes.

Solo seran consideradas y/o considerados como finalistas, las y los candidatos que hayan obtenido el
Puntaje Minimo de Aptitud, que equivale a un total de 70 puntos, en una escala de 0 a 100 puntos. Mismos
que pasaran a la Etapa de Determinacion.

*Para llevar a cabo esta etapa se llevaran a cabo los protocolos de higiene establecidos por las
autoridades sanitarias, en los espacios publicos, tales como el uso obligatorio del cubre bocas,
respetar la sana distancia y aplicacion de gel antibacterial.

Sistema de
Puntuacion

En la Etapa de Determinacion el Comité Técnico de Seleccién, de conformidad con lo establecido en el
numeral 235 de las Disposiciones, resolvera el proceso de seleccion, de acuerdo al siguiente Sistema de
Puntuacion:

Sistema de Puntuacion a aplicar en los concursos de esta Convocatoria.

Director General a Enlace:
Examen de Conocimientos 30
Evaluacién de Habilidades 15
Evaluacion de la Experiencia 15
Valoracién del Mérito 10
Entrevista 30
Total 100

Entrevista con

el Comité
Técnico de
Selecciéon*

Para la etapa de entrevista, se podra efectuar de manera presencial conforme a los criterios y el
procedimiento de sana distancia, sin embargo, en los casos necesarios, sera posible realizar la entrevista
de manera remota por medio de la plataforma de videoconferencia facilitada por la DGTI ya disposicion
del &rea de ingreso, para llevar a cabo estas sesiones del Comité Técnico de Seleccion.

» Se podra realizar en la oficina en una sala lo suficientemente amplia para guardar la sana distancia
por parte del Representante del Secretario Técnico del Comité (DGRH), el representante de la
Secretaria de la Funcién Publica (OIC) y el Presidente del Comité Técnico de Seleccion (Jefe
inmediato del puesto), y que el aspirante esté via remota a través de la plataforma tecnoldgica con
claves de acceso personalizadas. Otra opcién, en su caso, es que todos los participantes del Comité
estén via remota con las claves personalizadas.

+ Para las firmas de las Actas del Comité Técnico de Profesionalizacién y del Comité Técnico de
Seleccidn, se podran realizar con firma digital, y se resguardaréan las Actas en los archivos del area
responsable de los concursos. (Se comparte el documento para conocimiento de los miembros del
CTS).

+ La etapa de entrevista deberd desarrollarse de conformidad con los siguientes criterios de
evaluacion: contexto, estrategia, resultado y participacion, dichos criterios se calificardn con la misma
ponderacion y cada miembro asentara la calificacion que corresponda de una escala de 0 a 100
puntos sin decimales a cada candidato y por cada uno de los criterios de evaluacion, finalmente el
sistema de TrabajaEn, calculara con base en el promedio, la calificacion de cada candidato, en la
entrevista, y con base en el Sistema de Puntuacion General, los puntos correspondientes a la etapa
de entrevista.

*Para llevar a cabo esta etapa se llevaran a cabo los protocolos de higiene establecidos por las
autoridades sanitarias, en los espacios publicos, tales como el uso obligatorio del cubre bocas,
respetar la sana distancia y aplicacion de gel antibacterial.

Reserva de
Candidatos

Conforme a lo dispuesto en el articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera,
las y los aspirantes que obtengan, el Puntaje Minimo de Aptitud, que es de setenta puntos (70) y no resulten
ganadores en el concurso, seran considerados finalistas y quedaran integrados a la reserva de aspirantes
del puesto de que se trate en la Secretaria de Economia, durante un afio contado a partir de la publicacion
de los resultados finales del concurso respectivo.
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Resolucién de
dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de dudas que las y los aspirantes formulen con relacion a
las plazas y el proceso del presente concurso, se pone a su disposicion el correo electronico
reclutamiento@economia.gob.mx Yy al teléfono 55-56-29-95-00 ext. 34012, 59056, 57113, 57130 y 59057.

Es importante mencionar que las dudas o comentarios respecto de las plazas en concurso, se esclareceran
durante el periodo de registro de los aspirantes que marca el calendario de la convocatoria.

Sobre
Reactivacion
de Folios

En atencion a los numerales 213, 214 y 215 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, con liga https://www.trabajaen.gob.mx/info/MaagmrhoMspc.pdf se informa:

El Comité Técnico de Seleccién podra determinar, bajo su responsabilidad y por mayoria de votos, la
reactivacion de los folios de las y los aspirantes que hayan sido descartadas o descartados en alguna fase
del concurso publico de ingreso, cuando se esté en el siguiente supuesto: Cuando el descarte del folio sea
originado por causas no imputables a los aspirantes, por errores en la captura de informacion u omisiones
que se acrediten fehacientemente, a juicio de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion. En estos
casos, cuando el Comité Técnico de Seleccion determine la procedencia de adoptar estas medidas, debera
documentar el error o errores con las impresiones de pantalla del sistema que correspondan.

De determinarse la procedencia por el Comité Técnico de Seleccion, deberda documentarse el error o
errores con las impresiones de pantalla que emita el sistema TrabajaEn.

Todas las plazas incluidas en esta Convocatoria son sujetas a este proceso; por lo que él o la aspirante
tendra anicamente el periodo de registro e inscripcion a las plazas, para presentar su escrito de solicitud
de reactivacion de folio, el cual se debera remitir dicha solicitud mediante escrito al correo electrénico
reclutamiento@economia.gob.mx.

El escrito debera contener las caracteristicas y anexar la documentacion siguiente:

e Estar dirigido al Comité Técnico de Seleccion del puesto en concurso, con firma autégrafa y
escaneado en formato pdf.

e Manifestar los hechos por los cuales la herramienta de TrabajaEn, emiti6 un folio de rechazo y anexar
la impresién que para tales efectos emite el sistema, con firma autografa, escaneado en formato pdf.

e Sedalar e incluir la impresion de pantalla que emite el Sistema de TrabajaEn, en la que se observa
el nimero de folio de rechazo en el concurso.

e Sefialar un correo electrénico, a través del cual se dara contestacién a su solicitud.

e Impresion de su curriculum registrado en TrabajaEn al momento de realizar la inscripcion.

¢ Original y Copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y nivel académico.

e Un juego de su curriculum Vitae, en formato libre, donde detalle su experiencia y funciones.

e En caso de ser Servidor Publico de Carrera Titular, de ser posible presentara las Evaluaciones de
Desempefio Anuales conforme a lo establecido en el art. 47 del Reglamento de la LSPC y al Numeral
174 de las Disposiciones y/o en su caso deber4 presentar la hoja RUSP en el cual se visualice dichas
evaluaciones.

Cabe sefalar que la reactivacion de folio aplica Unicamente para la etapa de registro de inscripcién (en el
sistema aparece como revision curricular); para las otras etapas los Comités Técnicos de Seleccién no
contemplan esta opcion. Es importante el sefialar que, concluido el periodo establecido para la solicitud de
reactivacion de folios, no se tramitara solicitud alguna.

En caso de duda, se pone a su disposicion el correo electrénico reclutamiento@economia.gob.mx
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Para la
validacion de
calificacién de
examenes de
conocimientos

Los resultados de las evaluaciones de conocimientos técnicos tendran una vigencia de un afo, en relacién
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.
En caso de encontrarse en este supuesto, el o la aspirante debera solicitar al Comité Técnico de Seleccién,
mediante escrito, sea respetada su calificacion obtenida en el concurso anterior de la plaza; toda vez que
el temario del nuevo concurso no tuvo modificaciones.
Todas las plazas incluidas en esta Convocatoria son sujetas a este proceso; por lo que él o la aspirante
Unicamente tendra el periodo de registro e inscripcion a las plazas, asi como el dia de la evaluacion de
conocimientos técnicos, para presentar su escrito de solicitud en las oficinas de la Direccién General de
Recursos Humanos ubicadas en Blvd. Adolfo Lépez Mateos 3025, Piso 7, Colonia San Jerénimo Aculco,
Alcaldia La Magdalena Contreras, C.P.10400, Ciudad de México, en la Direccién de Ingreso y Concursos
del SPC, en un horario de 10:00 a 14:30 horas; el escrito debera:

e Estar dirigido al Comité Técnico de Seleccién del puesto en concurso.

e Manifestar que desea se tome la calificacién obtenida previamente en el concurso en la etapa de

evaluacion de conocimientos, para este nuevo concurso.
e Sefialar e incluir el folio y clave de RhNet del concurso anterior y del nuevo.

Disposiciones
Generales

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

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

3. Las y los concursantes podran presentar el recurso de inconformidad ante el Area de Quejas, del
Organo Interno de Control de esta Secretaria de Economia, y el recurso de revocacion ante la
Secretaria de la Funcion Publica; cabe sefalar que los recursos antes mencionados deberan
presentarse en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal y su Reglamento.

4. Los datos personales de las y los concursantes son confidenciales, ain después de concluido el
concurso y seran protegidos por las disposiciones en materia de proteccion, tratamiento, difusion,
transmision y distribucion de datos personales aplicables.

5. Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de
Seleccion, conforme a las disposiciones aplicables, privilegiando la observancia de los principios
rectores del Sistema, mediante el siguiente mecanismo: enviar escrito al correo electrénico
reclutamiento@economia.gob.mx, del area de ingreso, de la Secretaria de la Economia, dirigido al
Secretario Técnico de dicho Comité, en donde una vez recibido se dara contestacion por la misma via,
en un plazo no mayor a quince dias habiles.

6. El Comité Técnico de Seleccion de esta Dependencia informa que en caso de que algin aspirante
solicite una revision del examen de conocimientos técnicos, deberd presentar su solicitud dirigida al
Comité de la plaza en concurso, firmada y escaneada al correo de reclutamiento@economia.gob.mx,
teniendo como plazo los dos dias habiles siguientes a la fecha de aplicacion de la evaluacion, Asi
mismo, se hace del conocimiento que la revision de exdmenes, sélo podra efectuarse respecto de la
correcta aplicacion de las herramientas, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la
entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta; teniendo como plazo 10 dias habiles para su
resolucion, después de su solicitud. En ninglin caso procedera la revision respecto del contenido o los
criterios de evaluacion (Numeral 219 de las Disposiciones).

Ciudad de México, a 27 de diciembre de 2023.
El Comité Técnico de Seleccién.
Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio.
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion.

ATENTAMENTE

Lic. Sonia Leticia Morell Porter

Subdirectora de Almacén, Bienes Muebles y Archivo de la Secretaria de Economia y Secretaria Técnica en el
Comité Técnico de Seleccion del Servicio Profesional de Carrera designada mediante Oficio No.

710.DGRH.0281.2023 de fecha 24 de abril de 2023.
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