SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 280

Los Comités de Seleccion de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75 fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administraciéon Publica Federal; 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo
Transitorios de su Reglamento; y el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién en su primera emision el 12 julio de 2010, y sus reformas
el 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012, actualizado el 23 de agosto de 2013 emiten la
siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODO INTERESADO QUE DESEE INGRESAR
AL SISTEMA, para ocupar las plazas vacantes sujetas al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en

la Administracion Publica Federal, mismas que a continuaciéon se sefialan:

Puesto vacante

ANALISTA DE NOMINA

Coédigo de puesto

09-711-1-CFPA001-0000487-E-C-D

Grupo, grado y nivel PA1 | NUmero de vacantes | UNA
Percepcién ordinaria $14,297.37 MENSUAL BRUTO
Rango ENLACE | Tipo de hombramiento CONFIANZA

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS HUMANOS Sede (radicacioén) MEXICO, D.F

Clasificacién de Puesto

| TIPO

Objetivo General del
puesto

OPERAR EL PROCESO DE PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL DE PLAZA
FEDERAL, PLAZA EVENTUAL Y HONORARIOS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES, REGISTRANDO LAS INCIDENCIAS QUE EN SU CASO CORRESPONDAN
POR PERIODO, CON LA FINALIDAD GENERAR LOS RECURSOS PARA CUMPLIR CON LAS
FECHAS ESTABLECIDAS EN EL CALENDARIO DE NOMINA.

Funciones

1.

INTEGRAR LAS SOLICITUDES DE APLICACION DE INCIDENCIAS EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS Y NOMINA REALIZADAS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT; ASi COMO, LA APLICACION DE LAS
PENSIONES ALIMENTICIAS, MEDIANTE LA REVISION Y CLASIFICACION DE LA
INFORMACION QUE TURNAN AL AREA, CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR EL
IMPORTE DE LA NOMINA EN TIEMPO Y FORMA.

REGISTRAR EL PORCENTAJE AUTORIZADO PARA EL PAGO POR RIESGO A LOS
TITULARES DE LOS PUESTOS AUTORIZADOS, REVISANDO QUE SE APLIQUE AL
PERSONAL A QUE CORRESPONDA ESTE CONCEPTO Y EFECTUANDO LA APLICACION
EN EL SISTEMA CORRESPONDIENTE, CON EL PROPOSITO DE GENERAR EL PAGO
CORRECTO EN TIEMPO Y FORMA.

REGISTRAR LA AYUDA PARA GASTOS DE AUTOMOVIL; ASi COMO, EL TIPO DE
CAMBIO CON EL QUE DEBERA GENERARSE EL PAGO AL PERSONAL RADICADO EN
EL EXTRANJERO, VIGILANDO LOS IMPORTES QUE SE DEBEN DE APLICAR Y
EFECTUANDO SU PROCESAMIENTO EN EL SISTEMA DE NOMINA, CON LA
FINALIDAD DE INTEGRAR CORRECTAMENTE LAS PERCEPCIONES DE LOS
TRABAJADORES DE LA SCT Y EN APEGO A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.
APLICAR LAS MODIFICACIONES QUE EN MATERIA DE DIFERENCIAS SALARIALES
EMITAN LAS  AUTORIDADES CORRESPONDIENTES, ANALIZANDO LOS
MOVIMIENTOS QUE HAYA TENIDO EL PERSONAL EN ACTIVO DE LA SECRETARIA
DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, CON EL PROPOSITO DE CALCULAR EL
PAGO POR CAMBIOS EN LOS TABULADORES DE SUELDOS.

EFECTUAR EL CALCULO POR CONCEPTO DE AGUINALDO Y LA PRIMA VACACIONAL
DE LOS TRABAJADORES EN ACTIVO Y BAJA DE LA SECRETARIA, DETERMINANDO
LOS DIAS EFECTIVAMENTE TRABAJADOS POR LOS EMPLEADOS Y LOS DIVERSOS
MOVIMIENTOS QUINCENALES, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA,
CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR EL PAGO CORRESPONDIENTE.
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6. VALIDAR LOS MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA Y PROMOCIONES; ASi COMO,
PREVENTIVAS DE PAGO REGISTRADAS EN EL SISTEMA QUINCENALMENTE,
CONFORME A LOS REPORTES GENERADOS, CON LA FINALIDAD DE PROPICIAR LA
GENERACION DE PAGOS CORRECTOS.

7. EFECTUAR EL PROCESO DE CALCULO DE LOS FINIQUITOS DEL PERSONAL
INSCRITO EN LOS PROGRAMAS DE SEPARACION VOLUNTARIA, MEDIANTE LA
REVISION DE LA ANTIGUEDAD REPORTADA, CONSIDERANDO LOS CONCEPTOS
PREVISTOS EN LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA, CON EL PROPOSITO DE
DETERMINAR EL PAGO Y QUE ESTE SE EFECTUE EN TIEMPO Y FORMA.

8. CALCULAR LAS PLANILLAS DE LIQUIDACION DEL PERSONAL QUE SOLICITEN LAS
AUTORIDADES CORRESPONDIENTES, VALIDANDO LOS NIVELES SALARIALES Y
PERIODOS DE PAGO PROPORCIONADOS, VIGILANDO QUE ESTOS CUMPLAN CON
LAS SOLICITUDES REALIZADAS, CON LA FINALIDAD DE QUE SE PRESENTEN EN
TIEMPO EN LOS JUICIOS RESPECTIVOS.

9. RECOPILAR INFORMACION RELACIONADA CON PROCESOS JUDICIALES QUE
SOLICITEN AUTORIDADES LABORALES, CONSULTANDO LOS REGISTROS, LOS
CONCEPTOS DE PERCEPCIONES, PRESTACIONES, DESCUENTOS Y MOVIMIENTOS
DE NOMINA QUE MANEJA EL AREA, CON EL PROPOSITO DE ATENDER DICHOS
REQUERIMIENTOS.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR, LOS
MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE
DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL.
GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE.

CARRERA SOLICITADA:

1. ADMINISTRACION

2. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3. CONTADURIA

Experiencia

UN ANO EN:

1. CONTABILIDAD

2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
3. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http://www.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-profesional-
de-carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

APOYO TECNICO

Otros conocimientos

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO. REQUIERE CONOCIMIENTO EN MATERIA DE
REMUNERACIONES Y DEL CAPITULO 1000 SERVICIOS PERSONALES.

Requisitos
adicionales

HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO.

Puesto vacante

SUPERVISOR DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PLANTILLA DE PERSONAL

Coédigo de puesto

09-711-1-CFPQO03-0000511-E-C-D

Grupo, grado y nivel PQ3 | NUmero de vacantes | UNA
Percepcién ordinaria $10,577.2 MENSUAL BRUTO
Rango ENLACE Tipo de nombramiento CONFIANZA

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS HUMANOS Sede (radicacion) MEXICO, D.F

Clasificacion de Puesto | ESPECIFICO
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Objetivo General del
puesto

PROPORCIONAR APOYO EN EL CONTROL DEL ANALITICO DE PLAZAS; ASI COMO, EL
INGRESO DE PERSONAL A LA DEPENDENCIA, MEDIANTE LA INTEGRACION Y
ANALISIS QUE ENVIAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, VERIFICANDO QUE SE DE
CUMPLIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS ESTABLECIDOS; ASI COMO, LA
ATENCION DE LAS SOLICITUDES DE OCUPACION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT, CON EL PROPOSITO DE COADYUVAR A LA
GESTION DE LOS TRAMITES Y MANTENER UN CONTROL EFICIENTE DE LAS PLAZAS
AUTORIZADAS

Funciones

1. ATENDER LAS SOLICITUDES DE OCUPACION DE PLAZAS OPERATIVAS
ADSCRITAS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT, MEDIANTE LA
RECEPCION Y REVISION DE LA DOCUMENTACION SOPORTE, A FIN DE VERIFICAR
EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS Y SOMETERLO
PARA AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.

2. EFECTUAR EL ANALISIS DE LAS PLAZAS PARA SU OCUPACION CONFORME AL
TIPO DE MOVIMIENTO SOLICITADO POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
VERIFICANDO EN LA BASE DE DATOS DEL AREA QUE NO EXISTAN
IMPEDIMENTOS PARA LA OCUPACION Y QUE SE CUMPLAN LAS CONDICIONES
EMITIDAS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO (SHCP), A
FIN DE ATENDER LAS NECESIDADES DE OPERACION DE LAS DIFERENTES AREAS
ADMINISTRATIVA.

3. NOTIFICAR A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O CENTRO SCT LA RESOLUCION
TOMADA PARA LA OCUPACION DE PLAZAS, A PARTIR DE LA ELABORACION DE
COMUNICADOS EN LOS QUE SE DETALLE LA INFORMACION DE INTERES, A FIN
DE QUE EL SOLICITANTE EFECTUE EL REGISTRO DE ALTA EN NOMINA, O EN SU
CASO, SUBSANE LAS INCONSISTENCIAS IDENTIFICADAS.

4. EFECTUAR LA CANCELACION DE LAS PLAZAS OCUPADAS POR PERSONAL
EVENTUAL CUYO CONTRATO HAYA CONCLUIDO, MEDIANTE EL REGISTRO DE
BAJA EN SISTEMA META4 AL TERMINO DE LA VIGENCIA Y DE ACUERDO CON LA
DOCUMENTACION SOPORTE, CON LA FINALIDAD DE MANTENER ACTUALIZADO
EL SISTEMA Y NO CREAR COMPROMISOS HISTORICOS POR ANTIGUEDAD EN LA
PLAZA.

5. EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DEL ANALITICO DE PLAZAS-PUESTO DE ESTA
SECRETARIA, MEDIANTE EL CRUCE DE DATOS DE OCUPACION-VACANCIA
REGISTRADOS EN LA BASE INTERNA Y LOS DATOS DEL SISTEMA META4, CON LA
FINALIDAD DE GENERAR INFORMACION CONSISTENTE QUE CONTRIBUYA A LA
TOMA DE DECISIONES POR PARTE DE LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES
Y RESPECTO AL USO DE RECURSOS Y PLAZAS.

6. ATENDER LOS REQUERIMIENTOS EN MATERIA DE MOVIMIENTOS DE SERVICIOS
PERSONALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA,
EFECTUANDO LOS REGISTROS EN EL SISTEMA CONFORME A LA
DOCUMENTACION SOPORTE, CON LA FINALIDAD DE MANTENER ACTUALIZADA
LA PLANTILLA DE PLAZAS-PUESTO Y QUE LOS MOVIMIENTOS SE REFLEJEN EN LA
NOMINA.

7. BRINDAR ATENCION A LAS SOLICITUDES DE MOVIMIENTOS DE PLAZAS QUE
SOLICITEN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, REVISANDO EL TIPO DE
MOVIMIENTO Y VIGILANDO QUE SE CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD EN LA
MATERIA, CON LA FINALIDAD DE EFECTUAR SU REGISTRO EN EL SISTEMA Y
QUE PUEDAN APLICARSE DENTRO DEL TIEMPO.

8. ACTUALIZAR LA INFORMACION CORRESPONDIENTE AL PERSONAL DE LA
SECRETARIA Y DETERMINAR EL NUMERO DE TRABAJADORES DE LA MISMA,
MEDIANTE LA CAPTURA DE LA INFORMACION REFERENTE A LOS MOVIMIENTOS
DE OCUPACION DE PLAZAS; ASi COMO, LA ELABORACION DE REPORTES
ESTADISTICOS REFERENTES AL COMPORTAMIENTO DE PLAZAS Y/O PERSONAS,
CON LA FINALIDAD DE IDENTIFICAR AQUELLAS PLAZAS QUE DEBAN SER
ETIQUETADAS COMO MEDIDA PREVENTIVA.
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9. EFECTUAR LA CONCILIACION DE PLAZAS-PUESTO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT, VERIFICANDO QUE LA INFORMACION
REPORTADA POR DICHAS UNIDADES COINCIDA CON LO REGISTRADO EN LA
BASE DE DATOS INTERNA, CON LA FINALIDAD DE DEFINIR Y CORREGIR
AQUELLAS INCONSISTENCIAS QUE SE PRESENTEN EN EL SISTEMA META4 Y
EVITAR DUPLICIDAD O ERRORES EN LOS SISTEMAS.

10. OPERAR LOS PROGRAMAS DE CONCLUSION DE PRESTACION DE SERVICIOS EN
FORMA DEFINITIVA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL DE LA SCT, SOLICITANDO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE REALICEN LA |INTEGRACION Y ENVIO DE LA
INFORMACION CORRESPONDIENTE, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LOS
PROGRAMAS ESTABLECIDOS Y QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS CUENTEN CON
LAS BASES PARA UTILIZAR ESTE BENEFICIO.

11. INTEGRAR LOS DATOS DEL PERSONAL INSCRITO EN EL PROGRAMA DE
CONCLUSION DE PRESTACION DE SERVICIOS EN FORMA DEFINITIVA DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, MEDIANTE
LA COMPILACION DE LA INFORMACION REFERENTE A LOS REQUISITOS Y
BENEFICIOS DE ESTE PROGRAMA, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR ELEMENTOS
QUE CONTRIBUYAN A LA CANCELACION DE PLAZA, PAGO DE COMPENSACIONES,
ENTRE OTROS TRAMITES.

12. MANTENER ACTUALIZADO EL EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR INCORPORADO AL
PROGRAMA DE CONCLUSION DE PRESTACION DE SERVICIOS EN FORMA
DEFINITIVA, INTEGRANDO LOS DOCUMENTOS RESPECTIVOS Y EN APEGO A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE, CON EL PROPOSITO DE CONTROLAR ESTOS
ASUNTOS Y EN SU CASO PROPORCIONAR ELEMENTOS QUE PERMITAN
CONTINUAR CON LOS TRAMITES DE PAGO.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO INTERIOR, LOS
MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE PUESTOS ASi COMO LAS QUE SE
DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: PREPARATORIA O BACHILLERATO.
GRADO DE AVANCE: TITULADO.

CARRERA SOLICITADA:
NO APLICA

Experiencia

DOS ANOS EN:

1. CONTABILIDAD

2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

3. DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
4. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones de
habilidades

BATERIA PSICOMETRICA

Examen de
conocimientos

CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:
http://www.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-profesional-
de-carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

APOYO TECNICO

Otros conocimientos

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO. REQUIERE CONOCIMIENTO EN MANEJO Y CONTROL
DE PLAZAS; CONTABILIDAD FINANCIERA Y NORMATIVIDAD EN MATERIA DE
RELACIONES LABORALES, REMUNERACIONES Y PRESTACIONES.

Requisitos
adicionales

HORARIO DE TRABAJO DIURNO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

BASES DE PARTICIPACION

Principios del
concurso

12. El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género,
sujetandose el desarrollo del proceso y la determinacién del Comité Técnico de Seleccion,
a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, su Reglamento y el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial
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de la Federacion en su primera emision el 12 julio de 2010, y sus reformas el 29 de
agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012, actualizado el 23 de agosto de 2013

Requisitos de
participacion

23a. Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y
experiencia determinados para el puesto y que se sefialan en la presente convocatoria.
Adicionalmente, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales:

1. Ser ciudadano(a) mexicano(a) 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 algun culto;

No estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algin otro
impedimento legal.

areDN

Etapas del 32, El concurso se conducira de acuerdo con la programacién que se indica; las fechas
concurso podran modificarse cuando asi resulte necesario, por lo que se recomienda dar
seguimiento al concurso a través del portal www.trabajaen.gob.mx
Etapa del Concurso Fecha Programada
Publicacién de Convocatoria 12 al 26 de marzo de 2014
Registro de aspirantes
9 .p . 12 al 26 de marzo de 2014
(en la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
Revisién curricular
. . 12 al 26 de marzo de 2014
(por la herramienta www.trabajaen.gob.mx)
Recepcion de solicitudes para reactivacion de folios |12 al 26 de marzo de 2014
Examenes de Conocimientos A partir del 31 de marzo de 2014
Evaluacion de Habilidades A partir del 31 de marzo de 2014
Evaluacion de Experiencia y Valoracion del Mérito A partir del 31 de marzo de 2014
Revision Documental A partir del 31 de marzo de 2014
Entrevista por el Comité Técnico de Seleccion A partir del 21 de abril de 2014
Determinacién A partir del 09 de junio de 2014
Registro de 42, La inscripcidn a un concurso y el registro de aspirantes al mismo, se realizaran a partir

aspirantes

de la fecha de publicacion de la convocatoria y a traveés del portal www.trabajaen.gob.mx, el
cual asignara un numero de folio de participacién, mismo que servira para formalizar la
inscripcion e identificacion del aspirante durante todo el desarrollo del concurso.

Presentacion de
evaluaciones y
desahogo de las
etapas del
proceso

52 La Secretaria de Comunicaciones y Transportes (Secretaria) comunicara a cada
candidato(a), la fecha, hora y lugar en que se realizara el desahogo de cada una de las
etapas y fases del concurso a través del portal www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis
Mensajes", siendo motivo de descarte el no presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados.
La Secretaria aplicara las herramientas de evaluacion en sus instalaciones, en los Centros
SCT de la Republica Mexicana, o en su caso, en los Centros de Evaluaciéon autorizados (se
podra considerar el lugar de adscripcion de la plaza).

62. Examen de Conocimientos:

En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil, tratandose de resultados
aprobatorios de los examenes de Conocimientos, éstos tendran vigencia de un afio, en
relacién con el puesto sujeto a concurso, siempre y cuando, no cambie el temario con el
cual se evaluaron los conocimientos de que se trate; asimismo, se especifica que en el caso
de plazas que cuenten con el mismo perfil de puesto y temario, el sistema TrabajaEn
replicara en forma automatica la calificacion obtenida por el candidato. La revision de
examen de conocimientos, deberé solicitarse a través de escrito fundamentado con firma
autografa del(la) candidato(a); dirigido al Comité Técnico de Seleccidon; y enviarse a la
direcciéon de correo electronico ingreso@sct.gob.mx, dentro de un plazo maximo de tres dias
habiles, contados a partir de la publicacion de Ilos resultados en el portal
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www.trabajaen.gob.mx, sefialando al efecto que, ésta s6lo podréa efectuarse respecto de la
correcta aplicacion de las herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados,
sin que implique la entrega de los reactivos, ni de las opciones de respuesta.

En ningun caso, procederd la revision respecto del contenido de los criterios de evaluacion.

Los temarios sobre los que versaran los examenes de Conocimientos seran publicados en la
convocatoria publicada en www.trabajaen.gob.mx y en el portal www.sct.gob.mx.

72. Evaluacion de Habilidades:
Se aplicara una bateria de pruebas psicométricas y en todos los casos se otorgara una
calificacion de 100 puntos y tendra vigencia de un afo.

82. Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito:

La Escala de Calificacion para evaluar la Experiencia y Valorar el Mérito, se puede consultar
el siguiente link: http://www.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-
profesional-de-carrera/introduccion/. Los elementos considerados en la Evaluacion de la
Experiencia son los siguientes: orden de los puestos desempefiados; duracién de los
puestos desempefiados; experiencia en el sector publico; experiencia en el sector privado;
experiencia en el sector social; nivel de responsabilidad; nivel de remuneracion; relevancia
de funciones o actividades desempefiadas en relacion con las del puesto vacante; en su
caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante; en su caso, aptitud en
puestos inmediato inferiores al de la vacante.

Los elementos considerados en la Valoraciéon del Mérito son los siguientes: resultados de las
evaluaciones del desemperio; resultados de las acciones de capacitacion; resultados de
procesos de certificacién; logros; distinciones; reconocimientos o premios; actividad
destacada en lo individual; otros estudios.

92.Revisién Documental:

El (la) aspirante debera presentar original del formato denominado "Revision documental”,
disponible en la liga http://www.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-
humanos/servicio-profesional-de-carrera/formatos/ (consultar guia de llenado); asi como
original o copia certificada y copia simple de los documentos referidos en dicho formato,
mismos que se citan a continuacion:

1. Impresion del documento de bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del

folio asignado para el concurso.

2. ldentificacion oficial vigente con fotografia y firma, pudiendo ser: credencial para votar,
pasaporte vigente, cédula profesional.

3. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segUn corresponda.

4. Escrito bajo protesta de decir verdad, (este formato le serd proporcionado al candidato
o candidata por la Secretaria al momento de su revisiéon documental para su llenado),
en el que se manifieste:
¢ Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a) cuya

condicion migratoria permita la funcién a desarrollar;

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

No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto;

No estar inhabilitado(a) para el servicio publico;

Que la documentacién presentada es auténtica.

Que en caso de haber sido beneficiado(a) por su incorporacion al Programa de

Conclusion de Prestacién de Servicios en la Administracion Publica Federal y resultara

ganador(a) del concurso, su ingreso estara sujeta a lo dispuesto en la normatividad

aplicable, emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

5. Hoja de Liberaciéon del Servicio Militar Nacional (Unicamente varones hasta los 40 afios).

6. Para efectos de promociones por concurso en el Sistema, se deberan presentar las
ultimas evaluaciones del desempefio anuales que haya aplicado el servidor publico de
carrera titular en el puesto en que se desempefia 0 en otro anterior, incluso aquellas
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que se hayan practicado como servidores publicos considerados de libre designacion,

previo a obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera titulares. Cabe

destacar que se considerara servidor publico de carrera titular aquél que tenga este
estatus en el momento de su registro en el concurso y lo mantenga hasta la revision
documental.

Para las promociones por concurso de 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.

Curriculum vitae detallado y actualizado (se recomienda maximo dos cuartillas).

8. Documentos con los que acredite los afios de experiencia profesional solicitados en el
perfil del puesto.

9. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en
gue el requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado, sélo
serdn validos el Titulo registrado en la Direccién General de Profesiones de la Secretaria
de Educacion Publica y/o en su caso, mediante la presentaciéon de la Cédula Profesional
correspondiente expedida por dicha autoridad. Para acreditar el requisito de escolaridad
de nivel licenciatura, seran validos, los grados de maestria o doctorado en las areas de
estudio y carreras establecidas en el perfil de puesto, siempre y cuando, el grado de
avance de la maestria o doctorado (pasante o titulado) sea el mismo que establezca el
perfil de puesto aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria. En
el caso de haber realizado estudios en el extranjero, se debera presentar la constancia
de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica. Para
los casos en los que el requisito académico sefiale "Terminado o Pasante" se aceptara
Carta de Pasante expedida por la institucion académica de procedencia o por la
Secretaria de Educacion Publica, en su defecto, podré presentar el documento oficial con
el que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios solicitado.

10. Cédula de identificacién Fiscal o constancia de registro en el Registro Federal de
Causantes (RFC).

No obstante haber cubierto los puntos antes referidos, la Direccion General de Recursos

Humanos (DGRH) podra constatar la autenticidad de la informacién presentada por los (las)

candidatos(as) en todas las etapas y fases del proceso de seleccidon. En los casos que no se

acredite su autenticidad se descartard al candidato(a) y la Secretaria se reserva el derecho
de ejercer las acciones legales procedentes.

N

102. Entrevista.

Para los puestos con perfil especifico seran entrevistados los (las) tres primeros(as)
candidatos(as) en orden de prelacion de acuerdo a las calificaciones obtenidas. En caso de
empate en tercer lugar, accederan a la Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la
totalidad de candidatos(as) que compartan el tercer lugar.

Para los puestos con perfil tipo seran entrevistados los (las) primeros(as) 5 candidatos(as)
en orden de prelacion de acuerdo a las calificaciones obtenidas, cuando los candidatos(as)
repliquen su participacion en mas de una plaza de puestos tipo publicados en una misma
convocatoria, no serd necesario entrevistarlos(as) en cada una, por lo que bastara una
ocasion para evaluarlos(as) en la totalidad de las plazas que participen, siempre y cuando el
Superior Jerarquico sea el mismo. En caso de empate en quinto lugar, accederan a la
Entrevista la totalidad de candidatos(as) que compartan dicha posicién.

METODOLOGIA PARA APLICACION DE ENTREVISTA:

El objetivo de la etapa IV de Entrevista es verificar si el candidato reune el perfil y los
requisitos para desempefar el puesto.

Las Entrevistas deberan realizarse en forma colegiada y participativa y la misma consistira
en dos momentos:
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e El de preguntas y respuestas y
e El de elaboracioén del reporte de evaluacion del candidato

La evaluacion de los(las) candidatos(as), se realizara de conformidad con los siguientes
criterios:

e Contexto, situacion o tarea (favorable o adverso)

e Estrategia o accidon (simple o compleja)

e Resultado (sin impacto o con impacto)

e Participacion (protagénica o como miembro de equipo)

El reporte de la evaluaciéon del (la) candidato(a) en la entrevista se realizara utilizando el
formato establecido para tales efectos, con el que cada miembro del Comité Técnico de
Seleccidn, calificard a cada candidato(a) en una escala de 0 a 100, sin decimales.

112. Determinacion:

Seran considerados(as) finalistas, los (las) candidatos(as) que acrediten el Puntaje Minimo
de Calificacion establecido en el Sistema de Puntuacion General, el cual sera de 70 puntos
en todos los casos.

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccidn resuelve el proceso de seleccién, mediante la
emision de su determinacion, declarando:
a) Ganador(a) del concurso, al (la) finalista que obtenga la calificacibn mas alta en el
proceso de seleccién, es decir, al(la) de mayor Calificacién Definitiva, y
b) Al(la) finalista con la siguiente mayor Calificacién Definitiva, que podra llegar a ocupar el
puesto sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la Secretaria, el (la)
ganador(a) sefalado(a) en el inciso anterior:
i.Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la
Determinacién, su decisién de no ocupar el puesto.
ii. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha
sefalada, o
c) Desierto el concurso.

En caso de empate, el Comité Técnico de Seleccidon determinara con base en el articulo 36
del RLSPCAPF y el numeral 236 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, publicado en el Diario Oficial de la Federacion en
su primera emision el 12 julio de 2010, y sus reformas el 29 de agosto de 2011 y 6 de
septiembre de 2012, actualizado el 23 de agosto de 2013

Declaracion del
concurso
desierto

122, El Comité Técnico de Seleccion podra declarar desierto un concurso por las siguientes

causas (Art. 40 RLSPCAPF):

I. Porque ningun(a) candidato(a) se presenté al concurso;

I1. Porque ninguno(a) de los(las) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de calificacion
para ser considerado(a) finalista; o

I11. Porque sdlo un(a) finalista pase a la etapa de determinacioén y en ésta sea vetado(a) o bien,
no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

En caso de declararse desierto el concurso, se emitird una nueva convocatoria.

Publicacion de
resultados

132. Los resultados de los concursos, seran publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx
y en el portal de la Secretaria www.sct.gob.mx.
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Reserva de
aspirantes

142, Los (las) candidatos(as) entrevistados(as) por el Comité Técnico de Seleccion que no
resulten ganadores(as) del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion, se
integrardan a la Reserva de Aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate,
teniendo una vigencia de permanencia en la misma de un afio, contado a partir de la
publicacién de los resultados finales del concurso.

Los (las) candidatos(as) finalistas estaran en posibilidad de participar en concursos bajo la
modalidad de "convocatoria dirigida a la reserva de aspirantes”, durante el periodo que dure
la vigencia de su permanencia en la reserva de aspirantes, tomando en cuenta la
clasificacion de puestos y ramas de cargo establecidas en la Secretaria.

Reglas de
Valoracion y
Sistema de
Puntuacion

152, y 162. Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, las Reglas de
Valoraciéon General y el Sistema de Puntuacion General aplicables a los procesos de
seleccion de la Secretaria, se realizara de conformidad con lo siguiente:

REGLAS DE VALORACION GENERAL

Etapa Subetapa ‘ Descripcion
oL ¢ Revision realizada via el portal
I. Revision .
Curricular www.trabajaen.gob.mx
e Motivo de descarte: si.
e NUmero de examenes: 1.
Examen de e P .
- e Calificacion minima aprobatoria: 70 (en una
Conocimiento
s escala de O a 100) para todos los rangos.

e Motivo de descarte: si.

I1. ExAmenes de

Conocimientos y

Evaluaciones de
Habilidades

e NUumero de evaluaciones: 1.
¢ Calificaciéon minima aprobatoria: O
¢ El reporte obtenido derivado de la aplicacién de

Evaluacion de las evaluaciones sera unicamente de caracter

Habilidades referencial y se otorgara una calificacion de 100
en todos los casos.
¢ Motivo de descarte: no.
¢ Vigencia: 1 afo.
e Numero de evaluaciones: 1.
Evaluacion ¢ Calificacion minima aprobatoria: No aplica
I11. Evaluacién de Experiencia . Cue_stlonaros de evaluacién de experiencia.
Experiencia y ¢ Motivo de descarte: no.
Valorafu_on del ¢ Nimero de evaluaciones: 1.
Meérito Valoracién e Calificacion minima aprobatoria: No aplica
del Mérito e Cuestionaros de valoracion de mérito.
e Motivo de descarte: no.
e Documentacidon probatoria por parte de los
Revision candidatos.
Documental e Calificacion minima aprobatoria: No aplica

e Motivo de descarte: si.

Criterios a evaluar:
e Contexto: 25%
e Estrategia: 25%
e Resultado: 25%
e Participacion: 25%
e Cantidad de candidatos(as) a entrevistar Puestos

IV. Entrevistas
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Especifico: 3.

e Cantidad de candidatos(as) a entrevistar Puestos
Tipo: 5.

e Candidatos(as) a seguir entrevistando: 3.

e Los CTS podran ser auxiliados por especialistas,
previa autorizacion del CTP.

V. Determinacion

e Puntaje  Minimo de Calificacion
considerado finalista: 70.

para ser

Sera motivo de DESCARTE, no presentarse el candidato en alguna de las etapas del
CcoNcurso.

SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL

Nivel Jerarquico

Director
Resulta | General Jefe de
Sub-etapa dos por \Y Director | Subdir
. < Departa
Etapa Director | de Area ector
mento
General
Adjunto
Examen de
Conocimien C 20 20 30 30 30
1 tos C+H
Evaluacion
de H 10 10 10 10 10
Habilidades
Evaluacion
de X 30 30 15 15 10*
Il Experiencia X+ M
Valoracion |, 10 10 15 15 20
del Mérito
v Entrevistas E E 30 30 30 30 30
Formula: Il + 111 + IV = 100 100 100 100 100 100
Punt_aje mlnln'ﬁo r_equerldo para ser 70 70 70 70 70
considerado finalista

*Corresponden 10 puntos para todos los (las) aspirantes a puestos de Enlace, de
conformidad con lo sefialado en el numeral 185 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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion en su primera emision el 12 julio de 2010, y sus reformas el 29 de
agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012, actualizado el 23 de agosto de 2013.

Reactivaciéon de
folios

172. El proceso de Reactivacion de Folios rechazados en los concursos publicos y abiertos

de la Secretaria, se realiza de conformidad con lo siguiente:

1. El

Comité Técnico de Seleccion de
responsabilidad, por mayoria de votos,
aspirantes que hayan sido rechazados en la etapa de filtro curricular, s6lo en aquellos

la Secretaria podra determinar

la reactivacion de los folios de

casos en que se circunscriban a los supuestos que se citan a continuacién:
a. Cuando el rechazo del folio sea originado por causas no imputables al (Ia) aspirante.
captura de

fehacientemente, a juicio de los (las) integrantes del Comité Técnico de Seleccion.
I1. La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

b. Por

errores

informaciéon

u

omisiones

que se

bajo su
los(las)

acrediten
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a. El (la) aspirante cancela su participacion en el concurso, y
b. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Procedimiento para la solicitud de reactivacion de folio:

1. Los(las) aspirantes deberan solicitar la reactivacion de folio rechazado dentro del
periodo sefialado en la etapa de Revision Curricular (Registro de Aspirantes) de la
Convocatoria, mediante escrito (fundamentado y firmado autégrafamente) dirigido
al(la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico de Selecciéon de la Secretaria,
explicando los motivos de rechazo; sefialando al efecto, la denominacion de la plaza; el
numero de folio rechazado; el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones; anexar
impresion del contenido del mensaje que envia en Sistema de TrabajaEn notificando
que no acreditdé la fase curricular para continuar en el concurso con el motivo de
rechazo; y el soporte documental; copia de comprobante de escolaridad (cédula, titulo,
certificado o carta de pasante , segun sea el caso), copia de comprobantes de
experiencia con los cuales compruebe los afios solicitados en el perfil de puesto
(constancias laborales, constancias de servicio activo o talones de pago). Esta
informacion debera entregarse en la Subdireccion de Reclutamiento y Seleccién de
Personal del Centro Nacional SCT, las oficinas de dicha Subdireccién estan ubicadas en:
Centro Nacional SCT, Cuerpo D piso 3, en Av. Universidad sin niumero, esquina Xola,
Col. Narvarte, Del. Benito Juarez, CP. 03020, México D.F. Horario de atencién: de 9:00
a 15:00 horas. (hora del Centro de pais).

2. Una vez cerrada la etapa de Revision Curricular, el Comité Técnico de Seleccion
determinara la procedencia de las solicitudes de reactivacion del folio rechazado.

3. La DGRH, por conducto de la Subdireccién de Reclutamiento y Seleccion, notificara a los
aspirantes a través del portal www.trabajaen.gob.mx, la resolucién emitida por el
Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria.

Cancelacion de
participacion
en el concurso

182 Los candidatos(as) que cuenten con las fases y etapas precedentes a la Entrevista
debidamente acreditadas en el Sistema TrabajaEn y deseen cancelar su participacion en el
concurso, deberan solicitar la cancelaciéon, mediante escrito (firmado autdégrafamente)
enviado por correo electrénico y dirigido al(la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité Técnico
de Seleccion de la Secretaria, sefialando al efecto, la denominacion de la plaza; el niamero
de folio de concurso y el domicilio o medio para oir y recibir notificaciones. La direccion
electrdnica a la que debera ser enviada dicha solicitud es la siguiente: ingreso@sct.gob.mx
El (Ia) Secretario(a) Técnico(a) del CTS respectivo solicitara a la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién
Publica la habilitaciéon necesaria en el Sistema RHNET — TrabajaEn para que el(la)
candidato(a) respectivo(a) pueda llevar a cabo su cancelaciéon de participacion en el
concurso desde su cuenta TrabajaEn.

La Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la
Secretaria de la Funcién Publica notificara al (la) candidato(a) por conducto del(la)
Secretario(a) Técnico(a) del CTS, el momento en el que éste(a) podra llevar a cabo la
cancelacion del concurso desde su cuenta TrabajaEn.

AC 11 de 12



Disposiciones
generales 1.

2.

192. Es importante considerar las siguientes disposiciones generales:

Los datos personales de los (las) concursantes son confidenciales, aun después de
concluido el concurso.

Las carreras solicitadas en el rubro Escolaridad, refiere a las carreras genéricas y
especificas segun el portal de TrabajaEn.

La Secretaria no se responsabiliza por traslados ni otros gastos erogados por los(las)
aspirantes en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria.

Los(las) concursantes podran presentar cualquier inconformidad ante el Area de Quejas
del Organo Interno de Control en la Secretaria, en las oficinas ubicadas en Av.
Universidad y Xola s/n, Cuerpo A, 2° piso, Ala Oriente, Col. Narvarte, Delegacion Benito
Juérez, C.P. 03020 de la Ciudad de México, D.F., en un horario de 9:00 a 15:00 horas;
lo anterior, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal (LSPCAPF) y su Reglamento.

Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria sera resuelto por el Comité
Técnico de Seleccidon conforme a las disposiciones aplicables.

Cuando el (la) ganador(a) del concurso tenga el caracter de servidor(a) publico(a) de
carrera titular, para poder ser nombrado(a) en el puesto, debera presentar ante la
unidad administrativa la documentacién necesaria que acredite haberse separado del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera, toda vez que no puede permanecer
activo(a) en ambos puestos, asi como haber cumplido la obligaciéon que le sefiala la
fraccion VIII del articulo 11 de la LSPCAPF.

Resolucién de

dudas

202. La atencién y resolucién de dudas con respecto al concurso, seran atendidas en la

Direccion de Planeacion y Desarrollo de la DGRH de la Secretaria, sita en Av. Universidad y
Xola s/n, Cuerpo D, 3er piso., Col. Narvarte, Delegacion Benito Juarez, C.P. 03020 de la
Ciudad de México, D.F.; en el correo electrénico: ingreso@sct.gob.mx (en tal caso seran
resueltas en un plazo maximo de hasta diez dias habiles 6 al teléfono 5557239300 Ext.
32514, 32534, 32204 y 32030 de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas y de 17:00 a
18:00 horas.

En la Ciudad de México, D.F., a 12 de marzo 2014. El Comité Técnico de Seleccién. Sistema del Servicio
Profesional de Carrera en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

EL SECRETARIO TECNICO

Lic. Jose Luis LIRA CARMONA
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