SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 139

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social con fundamento en los articulos 21, 23, 24,
26, 28, 37 y 75, Fraccion lll de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal y 5, 17, 18, 32
Fraccion 11, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 6 de septiembre de 2007 y Numerales 174, 175, 185, 195, 196, 197, 200, 201, 248 y 252 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,
establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 6 de
septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al Sistema del Servicio Profesional
de Carrera en la Administraciéon Publica Federal del concurso para ocupar las siguientes 26 plazas:

Denominacion INSPECTOR FEDERAL DEL TRABAJO

Adscripcion DELEGACIONES FEDERALES DEL TRABAJO EN COAHUILA, GUANAJUATO, PUEBLA Y VERACRUZ

Grupo, Grado y

Nivel del Puesto PQ2 Numero de vacantes 8 (OCHO)

Remuneracion

$ 8,908.53 (OCHO MIL NOVECIENTOS OCHO PESOS 53/100 M.N.)
Mensual Bruta

14-125-1-CFPQ002-0000079-E-C-A SABINAS, COAHUILA
14-125-1-CFPQ002-0000083-E-C-A SABINAS, COAHUILA
14-125-1-CFPQ002-0000086-E-C-A SABINAS, COAHUILA
Codigo de puesto 14-131-2-CF11808-0000017-E-C-P GUANAJUATO, GUANAJUATO
y Ciudad 14-141-2-CF11808-0000012-E-C-T PUEBLA, PUEBLA
14-141-2-CF11808-0000015-E-C-T PUEBLA, PUEBLA
14-150-2-CF11808-0000017-E-C-T JALAPA, VERACRUZ
14-150-2-CF11808-0000019-E-C-T JALAPA, VERACRUZ

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Visitar las empresas y establecimientos durante las horas de trabajo, diurno o nocturno, previa identificacion, para vigilar
el cumplimiento de la normatividad laboral.

F2.- Interrogar solo/a o ante testigos a las y los trabajadores y patrones sobre cualquier asunto relacionado con la aplicacién
de las normas de trabajo, para determinar el nivel de cumplimiento por parte de los centros de trabajo.

F3.- Exigir la presentacion de libros, registros y otros documentos a que obliguen las normas de trabajo, para constatar la
correcta vigilancia de la normatividad laboral.

F4.- Sugerir se eliminen los defectos comprobados en las instalaciones y métodos de trabajo, cuando constituyan una
violacion a las normas de trabajo o un peligro para la seguridad o salud de las y los trabajadores, y la adopcién de medidas
de seguridad e higiene de aplicacién inmediata en caso de peligro inminente para aprobar, renovar y vigilar su operacion.

F5.- Brindar asesoria y orientacion a las y los trabajadores y patrones respecto a los lineamientos y disposiciones relativas a
las condiciones generales de trabajo, capacitacion y adiestramiento de las y los trabajadores, y otras materias reguladas por
la legislacién laboral que por su importancia asi lo requieran, para detectar las desviaciones y proporcionar las observaciones
y recomendaciones correspondientes.




PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: No aplica

Escolaridad Nivel de estudios: Preparatoria o Bachillerato
Grado de Avance: Terminado o Pasante

Experiencia e No aplica

Habilidades Comunicacion Asertiva

e Actitud de Servicio

Conocimientos

e Inspeccién Laboral
e Seguridad y Salud en el Trabajo

Idiomas

e No aplica

Otros

Disponibilidad para viajar

e Adicionalmente las y los Inspectores Federales del Trabajo deberan satisfacer los siguientes
requisitos (Articulo 546 de la Ley Federal del Trabajo)
I.- Ser mexicano, mayor de edad, y estar en pleno ejercicio de sus derechos;
Il.- Haber terminado el bachillerato o sus equivalentes ;
Ill.- No pertenecer a las organizaciones de trabajadores o de patrones;
IV.- Demostrar conocimientos suficientes de derecho del trabajo y de la seguridad social y tener la
preparacion técnica necesaria para el ejercicio de sus funciones;

V.- No ser ministro de culto; y

VI.- No haber sido condenado por delito intencional sancionado con pena corporal.

Denominacion

INSPECTOR FEDERAL DEL TRABAJO

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE INSPECCION FEDERAL DEL TRABAJO

Grupo, Grado y
Nivel del Puesto

PQ2

NuUmero de vacantes

1 (UNA)

Remuneracion
Mensual Bruta

$ 8,908.53 (OCHO MIL NOVECIENTOS OCHO PESOS 53/100 M.N.)

Cadigo de puesto
y Ciudad

14-210-1-CFPQ002-0000146-E-C-A

DISTRITO FEDERAL

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Visitar las empresas y establecimientos durante las horas de trabajo, diurno o nocturno, previa identificacion, para vigilar
el cumplimiento de la normatividad laboral.

F2.- Interrogar solo/a o ante testigos a las y los trabajadores y patrones sobre cualquier asunto relacionado con la aplicacion
de las normas de trabajo, para determinar el nivel de cumplimiento por parte de los centros de trabajo.

F3.- Exigir la presentacién de libros, registros y otros documentos a que obliguen las normas de trabajo, para constatar la
correcta vigilancia de la normatividad laboral.

F4.- Sugerir se eliminen los defectos comprobados en las instalaciones y métodos de trabajo, cuando constituyan una
violacion a las normas de trabajo o un peligro para la seguridad o salud de las y los trabajadores, y la adopciéon de medidas
de seguridad e higiene de aplicacion inmediata en caso de peligro inminente para aprobar, renovar y vigilar su operacion.

F5.- Brindar asesoria y orientacion a las y los trabajadores y patrones respecto a los lineamientos y disposiciones relativas a
las condiciones generales de trabajo, capacitacién y adiestramiento de las y los trabajadores, y otras materias reguladas por
la legislacién laboral que por su importancia asi lo requieran, para detectar las desviaciones y proporcionar las observaciones
y recomendaciones correspondientes.




PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: No aplica

Escolaridad Nivel de estudios: Preparatoria o Bachillerato
Grado de Avance: Terminado o Pasante

Experiencia e No aplica

Habilidades e Comunicaciéon Asertiva

e Actitud de Servicio

Conocimientos

e Inspeccion Laboral
e  Seguridad y Salud en el Trabajo

Idiomas

e No aplica

Otros

e Disponibilidad para Viajar

e Adicionalmente las y los Inspectores Federales del Trabajo deberan satisfacer los siguientes
requisitos (Articulo 546 de la Ley Federal del Trabajo)
I.- Ser mexicano, mayor de edad, y estar en pleno ejercicio de sus derechos;
Il.- Haber terminado el bachillerato o sus equivalentes ;
Ill.- No pertenecer a las organizaciones de trabajadores o de patrones;
IV.- Demostrar conocimientos suficientes de derecho del trabajo y de la seguridad social y tener la
preparacion técnica necesaria para el ejercicio de sus funciones;

V.- No ser ministro de culto; y

VI.- No haber sido condenado por delito intencional sancionado con pena corporal.

Denominacion

PROFESIONAL DICTAMINADOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE ESTUDIOS EN MATERIA

DE SEGURIDAD

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE INSPECCION FEDERAL DEL TRABAJO

Grupo, Grado y
Nivel del Puesto

PQ2

Numero de vacantes

2 (DOS)

Remuneracion
Mensual Bruta

$ 8,908.53 (OCHO MIL NOVECIENTOS OCHO PESOS 53/100 M.N.)

Cdédigo de puesto
y Ciudad

14-210-1-CFPQ002-0000136-E-C-A

DISTRITO FEDERAL

14-210-1-CFPQ002-0000138-E-C-A

DISTRITO FEDERAL

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Presentar informacion relacionada con las acciones de difusion y capacitacion.

F2.- Proporcionar asesoria telefénica, personal o por escrito, a los factores de la produccion, para promover el cumplimiento
de la normatividad laboral.

F3.- Operar y colaborar como facilitador/a y/o instructor/a en los programas establecidos, para promover el cumplimiento de
la normatividad laboral.

F4.- Analizar y calificar el contenido de los estudios de seguridad e higiene que presentan los centros de trabajo de
jurisdiccion federal.

F5.- Apoyar en las actividades de supervision de las Delegaciones Federales del Trabajo, relacionadas con el proceso de
inspeccion.

F6.- Presentar opiniones técnicas y comunicados que den respuesta a las solicitudes planteadas por otras unidades
administrativas.

F7.- Registrar, clasificar, consultar y distribuir la informacién que se recibe y se dictamina a efecto de elaborar los informes
pertinentes.

F8.- Participar con los grupos encargados de elaborar, actualizar o modificar las Normas Oficiales Mexicanas expedidas por
la Secretaria de Trabajo y Previsién Social (STPS), con la finalidad de disminuir la discrecionalidad, para la aplicacion de las
mismas.

F9.- Colaborar en el proceso de capacitacion sobre la aplicacion e interpretacion de la normatividad en seguridad e higiene.
F10.- Analizar la informacién generada por la actuacion inspectiva, para elaborar criterios y lineamientos técnicos que deben
observar las Delegaciones Federales del Trabajo en la aplicacién de la normatividad.

F11.- Colaborar con la distribucién de los criterios y lineamientos que deben observar las Delegaciones Federales del Trabajo
en la aplicacion de la normatividad, a través de los diferentes medios, sistemas y procedimientos de trabajo, para su correcta
homologacion a nivel federal.

F12.- Analizar y recopilar la informacion que se desprenda del proceso de inspeccion, a efecto de emitir las opiniones que
den respuesta a las solicitudes planteadas por otras unidades administrativas, dependencias u organismos.




PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: No aplica
Escolaridad Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Terminado o Pasante

Un afio en:
e Ingenieria'y Tecnologia del Medio Ambiente
Tecnologia Industrial
Tecnologia e Ingenieria Mecanicas
Arquitectura
Electronica
Asesoramiento y Orientacion
Ingenieria 'y Tecnologia Eléctricas
Medicina del Trabajo
Ingenieria y Tecnologia Quimicas

Experiencia

Orientacién a Resultados

Habilidades Trabajo en Equipo

e Inspeccion Laboral

Conocimientos e Seguridad y Salud en el Trabajo

Idiomas e No aplica

Otros e Disponibilidad para viajar

Denominacion PROFESIONAL DICTAMINADOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN QUEJAS Y DENUNCIAS
Adscripcion ORGANO INTERNO DE CONTROL

Grupo, Grado y

Nivel del Puesto PQ2 Numero de vacantes 1 (UNA)

Remuneracion

Mensual Bruta $ 8,908.53 (OCHO MIL NOVECIENTOS OCHO PESOS 53/100 M.N.)

Cdédigo de puesto

y Ciudad 14-115-1-CFPQ002-0000162-E-C-U DISTRITO FEDERAL

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Captar y estudiar las quejas y denuncias que se formulen por el incumplimiento de las obligaciones de las y los
servidores publicos, elaborando el acuerdo correspondiente.

F2.- Elaborar los oficios, citatorios o acuerdos dirigidos a las y los quejosos, presuntos responsables u otros, a fin de que se
cuente con elementos que permitan configurar la responsabilidad administrativa.

F3.- Efectuar la integracion y foliado de los expedientes del area de quejas, para su debida conformacion.

F4.- Elaborar proyectos de oficios para la adecuada integracién de las solicitudes, consultas, sugerencias y reconocimientos
relacionados con el servicio publico, con el fin de atender los requerimientos de la ciudadania.

F5.- Realizar los proyectos de oficios para la integracion de los seguimientos de irregularidad que se deriven de la deficiente
prestacion de los servicios que brinda la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, a fin de evitar su recurrencia.

F6.- Asesorar a la ciudadania sobre los tramites y servicios que presta el Organo Interno de Control, para la atencién de las
quejas y denuncias.

PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: No aplica
Escolaridad Nivel de estudios: Preparatoria o Bachillerato
Grado de Avance: Titulado/a

Tres afos en:

Experiencia . . .
P e Derechoy Legislacion Nacionales

e Comunicacién en el Organo Interno de Control en la STPS

Habilidades e Actitud de Servicio en el Organo Interno de Control en la STPS

e Atencion Ciudadana (Quejas y Denuncias)

Conocimientos o o . o .
e Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa

Idiomas e No aplica

Otros e Disponibilidad para viajar




Denominacién

PROFESIONAL EJECUTIVO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN AUDITORIA

Adscripcion

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Grupo, Grado y
Nivel del Puesto

PQ3

NUmero de vacantes 4 (CUATRO)

Remuneracion
Mensual Bruta

$ 10,577.20 (DIEZ MIL QUINIENTOS SETENTA Y SIETE PESOS 20/100 M.N.)

Cadigo de puesto
y Ciudad

14-115-1-CF21886-0000183-E-C-U

DISTRITO FEDERAL

14-115-1-CF21886-0000182-E-C-U

DISTRITO FEDERAL

14-115-1-CF21886-0000181-E-C-U

DISTRITO FEDERAL

14-115-1-CF21886-0000184-E-C-U DISTRITO FEDERAL

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Realizar investigaciones, visitas de inspeccion y auditorias para verificar la eficacia, economia y eficiencia de las
operaciones; el cumplimiento de las disposiciones normativas de los programas, proyectos, recursos y operaciones de la
dependencia y 6rganos desconcentrados.

F2.- Elaborar y suscribir los dictimenes para turno a responsabilidades o juridico, que le sean encomendados conforme a las
atribuciones del Organo Interno de Control.

F3.- Revisar la informacion de los diversos Subcomités, procesos licitatorios, actos entrega-recepcion, para verificar que se
realicen conforme a las disposiciones normativas y atribuciones del Organo Interno de Control.

F4.- Analizar los diversos indicadores que permitan verificar el cumplimiento de metas y objetivos de la institucion.

F5.- Verificar el cumplimiento de las acciones comprometidas que se deriven de las politicas publicas y programas
institucionales que disponga el Ejecutivo Federal, para proponer, en su caso, medidas que permitan alcanzar oportunamente
las metas y objetivos.

F6.- Realizar revisiones de control, con el propdsito de promover el fortalecimiento de una cultura de control, asistir a la
institucion en la identificacion y evaluacion de riesgos y contribuir a la mejora continua de los sistemas de gestion y control,
para asegurar en mayor grado el cumplimiento de la normatividad, metas y objetivos.

F7.- Verificar el establecimiento de acciones, para el mejoramiento y desarrollo administrativo de gestién y de procesos,
conforme a lo establecido por la Secretaria de la Funcién Publica.

PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: No aplica

Escolaridad Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Terminado o Pasante
Experiencia Un afio en: .
Auditoria
Habil Comunicacion en el Organo Interno de Control en la STPS
abilidades

Actitud de Servicio en el Organo Interno de Control en la STPS

Conocimientos

Auditoria Interna

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios

Idiomas

No aplica

Otros

Disponibilidad para viajar

Denominacién

PROFESIONAL EJECUTIVO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN QUEJAS Y DENUNCIAS

Adscripcion

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Grupo, Grado y
Nivel del Puesto

PQ3

Numero de vacantes 1 (UNA)

Remuneraciéon
Mensual Bruta

$ 10,577.20 (DIEZ MIL QUINIENTOS SETENTA Y SIETE PESOS 20/100 M.N.)

Caddigo de puesto
y Ciudad

14-115-1-CFPQ003-0000187-E-C-U

DISTRITO FEDERAL




FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Realizar los proyectos de oficios y acuerdos de tramite, para la debida integracion de la investigaciéon de las quejas y
denuncias que se promuevan en contra de las y los servidores publicos de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
(STPS).

F2.- Efectuar las notificaciones de oficios, citatorios o de acuerdos a las y los quejosos, presuntos responsables u otros, para
la integracion de expedientes.

F3.- Realizar los proyectos de acuerdos que pongan fin a la atencion o investigacién de las quejas y denuncias que se
promuevan en contra de las y los servidores publicos de la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social, para someterlos a
consideracion de la o el superior jerarquico.

F4.- Realizar la integracion y foliado de los expedientes del area de quejas, para su debida conformacion.

F5.- Elaborar los proyectos de oficios, para la adecuada integracion de las solicitudes, consultas, sugerencias y
reconocimientos relacionados con el servicio publico, con el fin de atender los requerimientos de la ciudadania.

F6.-Efectuar las notificaciones de oficios, citatorios y acuerdos a los quejosos denunciantes u otros para la prosecucion de las
investigaciones e integracion de expedientes.

F7.- Apoyar en el ingreso de la informacién a los sistemas que administra el area de quejas, en los plazos y calidad que
establece la Secretaria de la Funcién Publica, para contar con informacién veraz y oportuna de la situacién que guardan los
asuntos en materia de quejas y denuncias.

F8.- Realizar la actualizacion de la informacion a los sistemas electronicos que administra el area de quejas, conforme se
genere la informacion, para informar en tiempo real el estado procesal de los asuntos.

F9.- Apoyar en la radicacion y tramite de las inconformidades que se promuevan en materia del servicio profesional de
carrera, con el objeto de verificar que se cumpla con lo dispuesto en la normatividad aplicable.

F10.- Apoyar en la elaboracion de los proyectos de acuerdos que pongan fin a las inconformidades, que se promuevan en
materia del Servicio Profesional de Carrera, para determinar lo conducente.

F11.- Efectuar las notificaciones de oficios y acuerdos a las y los inconformes u otros, relacionados con las inconformidades
gue se promuevan en materia del Servicio Profesional de Carrera, para la prosecucion e integracion de expedientes.

PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: Derecho

Escolaridad Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Terminado o Pasante
Experiencia Un afo en: . L .
e Derechoy Legislacién Nacionales
o e Comunicacién en el Organo Interno de Control en la STPS
Habilidades

e Actitud de Servicio en el Organo Interno de Control en la STPS

Conocimientos

e Atencion Ciudadana (Quejas y Denuncias)
e Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa

Idiomas

e No aplica

Otros

e Disponibilidad para viajar

Denominacion

SUPERVISOR DE AREA DE CONTROL DE GESTION

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Grupo, Grado y
Nivel del Puesto

PAl

NuUmero de vacantes

1 (UNA)

Remuneracion
Mensual Bruta

$ 14,297.37 (CATORCE MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS 37/100 M.N.)

Cadigo de puesto
y Ciudad

14-510-1-CFPA001-0000254-E-C-M

DISTRITO
FEDERAL




FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Recibir y registrar en el Sistema de Control de Gestion los asuntos para la atencion de las areas competentes.

F2.- Revisar y clasificar la documentacion para turnarla de acuerdo a las atribuciones, funciones o instruccion de la o el jefe
inmediato.

F3.- Realizar el seguimiento de los asuntos ingresados al area, para conocer su estatus de atencion.

F4.- Elaborar y actualizar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo a las necesidades del area.

F5.- Controlar, compilar y archivar la documentacion y deméas expedientes del area para su localizacion cuando sea
requerida.

F6.- Turnar a las y los responsables de su atencion los asuntos recibidos en el area, asi como preparar y organizar el envio
de correspondencia que facilite la operacion del area.

F7.- Recabar la informacién necesaria para actualizar los directorios telefénicos, con la finalidad de contar con la informacion
vigente cuando sea requerida.

F8.- Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo asignados al area.

F9.- Canalizar las solicitudes y/o servicios que solicitan al area de adscripcion via telefonica, por medios electrénicos o
documentacion oficial en las areas correspondientes, con la finalidad de que sean atendidas oportunamente.

F10.- Concertar las citas y reuniones de trabajo con las y los servidores publicos de la dependencia para el debido
cumplimiento de los asuntos oficiales.

F11.- Confirmar reuniones y preparar los espacios necesarios para que éstas se lleven a cabo.

F12.- Efectuar y atender llamadas telefénicas para dar seguimiento a los asuntos del area.

PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: No aplica
Escolaridad Nivel de estudios: Secundaria
Grado de Avance: Terminado o Pasante

Siete afios en:
e Archivonomiay Control Documental

Experiencia e Apoyo ejecutivo y/o Administrativo
e  Administracion Pablica
Habilidades ¢ Orientacién a Resultados

e Trabajo en Equipo

e Herramientas de Computo (Conocimiento)

Conocimientos

e Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro

Idiomas

e No aplica

Otros

e No aplica

Denominacion

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA Y ANALISIS TECNICO DE LA ACTIVIDAD

INSPECTIVA

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE INSPECCION FEDERAL DEL TRABAJO

Grupo, Grado y
Nivel del Puesto

OA1l

NuUmero de vacantes

1 (UNA)

Remuneracion
Mensual Bruta

$ 17,046.25 (DIECISIETE MIL CUARENTA Y SEIS PESOS 25/100 M.N.)

Cddigo de puesto
y Ciudad

14-210-1-CF01059-0000127-E-C-A

DISTRITO
FEDERAL

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Formular los lineamientos técnicos que deben observar las Delegaciones Federales del Trabajo en sus funciones de
vigilancia, asesoria y analisis de los estudios en materia de seguridad e higiene, con la finalidad de disminuir la
discrecionalidad en la emision de los dictamenes.

F2.- Apoyar a las Delegaciones Federales del Trabajo que asi lo soliciten, para el analisis de los estudios que en materia de
seguridad e higiene son presentados por las empresas, para acreditar el cumplimiento de la normatividad laboral.

F3.- Brindar asesoria y orientacion de manera personal, telefénica y por escrito a los factores de la produccion, con el
propdsito de facilitar su cumplimiento.

F4.- Participar en la preparacion y/o disefio de materiales, para las acciones de difusién de la normatividad.

F5.- Colaborar como facilitador/a y/o capacitador/a en los programas establecidos, con el propdsito de promover el
cumplimiento de la normatividad.

F6.- Participar y seleccionar al personal de acuerdo a sus conocimientos técnicos, a fin de que colabore con el proceso de
aprobacion, renovacion y vigilancia de las unidades de verificacion.




F7.- Participar y proponer al personal, para realizar las actividades de supervision a las Delegaciones Federales del Trabajo,
relacionadas con el proceso de inspeccion y los mecanismos alternos a ésta.

F8.- Contribuir como facilitador/a en los programas de capacitacion dirigida al personal inmerso en el proceso de inspeccion,
a fin de disminuir la discrecionalidad en la vigilancia de la normatividad laboral.

F9.- Participar en la preparacion y/o disefio de materiales para las acciones de capacitaciéon en materia de seguridad e
higiene.

F10.- Participar y proponer al personal que se incorporard a los grupos de trabajo encargados de la elaboracién y
modificacion de las Normas Oficiales Mexicanas.

F11.- Analizar y emitir comentarios respecto a los proyectos de Normas Oficiales Mexicanas proximos a publicarse en el

Diario Oficial de la Federacion.

PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: No aplica

Escolaridad Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a
Experiencia Dos afios en:
P e Derechoy Legislacion Nacionales
Habilidades e  QOrientaciéon a Resultados

Trabajo en Equipo

Conocimientos

Inspeccion Laboral

Seguridad y Salud en el Trabajo

Idiomas .

No aplica

Otros .

Disponibilidad para viajar

Denominacion

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMINA

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Grupo, Grado y
Nivel del Puesto

OB1

Numero de vacantes

1 (UNA)

Remuneracion
Mensual Bruta

$ 19,432.72 (DIECINUEVE MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y DOS PESOS 72/100 M.N.)

Cadigo de puesto
y Ciudad

14-510-2-CF01059-0000099-E-C-M

DISTRITO
FEDERAL

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Introducir en el Sistema de Némina la informacién referente a descuentos y percepciones.

F2.- Operar el Sistema de Nomina para que realice el célculo y la determinacion de su costo.

F3.- Elaborar la documentacion para la entrega de cifras de némina a la Direccién de Presupuesto de Servicios Personales
para la solicitud de recursos.

PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: No aplica

Escolaridad Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a
Dos afios en:

Experiencia . Adminigt_racic’)n Publica

e Contabilidad

e Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos

. e Orientacién a Resultados

Habilidades

e Trabajo en Equipo

Conocimientos

e Recursos Humanos : Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000
Recursos Humanos : Relaciones Laborales, Administracion de Personal y Remuneraciones

Idiomas e No aplica

Otros e Disponibilidad para viajar




Denominacién

JEFATURA DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO LABORAL

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Grupo, Grado y
Nivel del Puesto

OB1

NUmero de vacantes 1 (UNA)

Remuneracion
Mensual Bruta

$ 19,432.72 (DIECINUEVE MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y DOS PESOS 72/100 M.N.)

Cadigo de puesto
y Ciudad

14-510-1-CFOB001-0000148-E-C-M

DISTRITO
FEDERAL

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Elaborar el dictamen respectivo, para la formalizacion respectiva.

F2.- Disponer las acciones necesarias, para el despacho del asunto.

F3.- Recibir, validar y analizar la peticion.

F4.- Verificar que el personal incluido en la peticion corresponda a plaza de estructura, asi como redna los requisitos de la
norma.

F5.- Elaborar respuesta en un término de cuatro dias, para la formalizacién respectiva.

F6.- Analizar y validar la peticion.

F7.- Apoyar las actividades, para la instalacion del H. Comité.

F8.- Analizar y validar las propuestas presentadas, a fin de que cumplan con las bases de la convocatoria.

F9.- Elaborar las minutas de las sesiones, enviar los expedientes a las y los integrantes del Comité, gestionar los
implementos, para la premiacién correspondiente, realizar la comprobacién correspondiente e integrar el expediente
respectivo.

F10.- Recibir y validar la informacion contenida en el expediente, asi como determinar la procedencia de solicitar opinion de
la Direccion General de Asuntos Juridicos (DGAJ).

F11.- Elaborar opinién para el Comité Técnico de Profesionalizacion con estricto apego a la normatividad aplicable y de
acuerdo a su determinacion; promover la formalizacion correspondiente de la posible suspension de la 6 el servidor publico
de carrera.

F12.- Esperar sentencia, que en caso de ser absolutoria se realizard el comunicado para la incorporacion de la 6 el servidor
publico de carrera, en caso de ser sentencia condenatoria, se analizara la documentacion para la formalizacion de la

separacion definitiva de la o el servidor publico de carrera.
F13.- Recibir, validar, analizar la peticion de licencia.
F14.- Elaborar opinién para el Comité de Profesionalizacion con estricto apego a la normatividad aplicable.

F15.- Formalizar determinacion del Comité de Profesionalizacion mediante la elaboracion y notificacion del dictamen

correspondiente.

PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: Derecho

Escolaridad Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a
Experiencia Tres afios en: . . .
e Derechoy Legislacién Nacionales
. e Orientacion a Resultados
Habilidades

e Trabajo en Equipo

Conocimientos

e Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro

Recursos Humanos : Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones

Idiomas

e No aplica

Otros

e Disponibilidad para viajar

Denominacion

SUBDIRECCION DE ARTICULACION DE PROGRAMAS

Adscripcion

DELEGACION FEDERAL DEL TRABAJO EN GUANAJUATO

Grupo, Grado y
Nivel del Puesto

NA1

NUmero de vacantes 1 (UNA)

Remuneracion
Mensual Bruta

$ 25,254.76 (VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS 76/100 M.N.)

Cadigo de puesto
y Ciudad

14-131-2-CF01012-0000007-E-C-T

GUANAJUATO, GUANAJUATO




FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Recabar, en apoyo de la o el Director Juridico, en su caracter de Secretario/a de Actas, las actas de las reuniones
consultivas del Sector Laboral Federal, para supervisar que las mismas se celebren de acuerdo al calendario de instalacion
de las sesiones.

F2.- Integrar un inventario general de la problematica detectada en las reuniones consultivas y en particular sobre los
Programas de Apoyo a la Capacitacion (PAC) y de Apoyo al Empleo para el Fortalecimiento Delegacional.

F3.- Supervisar que los compromisos y acuerdos derivados de las reuniones contengan los avances y los responsables de
implementarlos y llevar un seguimiento sobre la problematica por tema, los acuerdos especificos, los responsables de
ejecutarlos, asi como, el estado de la gestion, para articular los programas institucionales que opera la Secretaria del Trabajo
y Previsién Social (STPS) en el Estado.

F4.- Fomentar la constitucion y funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento, de conformidad
con los lineamientos que formule la Direccion General de Capacitacion, tomando en cuenta la opinion de la Unidad de
Delegaciones Federales del Trabajo, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo.

F5.- Impulsar la imparticion de cursos de capacitacion de administraciéon del trabajo en las micro, pequefias y medianas
empresas de su circunscripcion territorial, para elevar la calidad de las y los trabajadores y la competitividad de las pequefias
y las medianas empresas.

F6.- Coordinar y dar seguimiento a las actividades de autorizacion y registro de las obligaciones legales de empresas y
agentes en materia de capacitacion y adiestramiento, conforme a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo.

PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: No aplica
Escolaridad Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Terminado o Pasante

Cinco afios en:
e Asesoramiento y Orientacion

Experiencia e  Administracion Publica
e Derechoy Legislacion Nacionales
e Ciencias Politicas

Habilidades e Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Capacitacion para el Sector Productivo

Conocimientos

e Vinculacién Laboral

Idiomas

e No aplica

Otros

e Disponibilidad para viajar

Denominacion

SUBDIRECCION DE SUPERVISION Y CONTROL

Adscripcion

DELEGACION FEDERAL DEL TRABAJO EN TLAXCALA

Grupo, Grado y
Nivel del Puesto

NA1 NuUmero de vacantes

1 (UNA)

Remuneracion
Mensual Bruta

$ 25,254.76 (VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS 76/100 M.N.)

Cadigo de puesto
y Ciudad

14-149-2-CF01012-0000002-E-C-T

TLAXCALA, TLAXCALA

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Realizar la programacion de las visitas de inspeccion, a fin de dar cumplimiento a las leyes y normas laborales en los
centros de trabajo, para dar cumplimiento a la normatividad laboral

F2.- Brindar asesoria y orientacion técnica al mundo del trabajo, sobre la manera mas efectiva de cumplir las normas de
trabajo, para mejorar la condiciones en que se desempefia el trabajo, en beneficio de empleadores/as, trabajadores/as y sus
familias.

F3.- Dar cumplimiento a las medidas y plazos que establezca la o el Inspector Federal del Trabajo, para la correccién de
irregularidades en materia de condiciones de seguridad e higiene.
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PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: No aplica
Escolaridad Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a

Tres afios en:
Experiencia e Derechoy Legislaciones Nacionales
e Administracion Publica

e Orientacion a Resultados

Habilidades Trabajo en Equipo

Inspeccién Laboral

Conocimientos e  Seguridad y Salud en el Trabajo

Idiomas e No aplica

Otros e Disponibilidad para viajar

Denominacion SUBDIRECCION DE INNOVACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Grupo, Grado y

Nivel del Puesto NA1 Numero de vacantes

1 (UNA)

Remuneracion
Mensual Bruta

$ 25,254.76 (VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS 76/100 M.N.)

Cadigo de puesto
y Ciudad

14-213-1-CF01012-0000089-E-C-J

DISTRITO FEDERAL

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Estructurar programas, lineamientos y términos de referencia para los estudios y protocolos de investigacion en
seguridad y salud en el trabajo.

F2.- Coordinar la evaluacion de los productos resultantes de los estudios e investigaciones en seguridad y salud en el trabajo.
F3.- Formular la estrategia para la elaboracién de practicas seguras y documentos de casos de éxito en el Programa de
Autogestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

F4.- Desarrollar las Guias de Practicas Seguras y los documentos de casos de éxito, de acuerdo con el programa de

actividades de la Direccion General de Seguridad y Salud en el Trabajo.

F5.- Validar la version gréfica de la publicacion de las Guias de Préacticas Seguras y los documentos de casos de éxito.
F6.- Promover la suscripcion de convenios de cooperacion cientifica y técnica en materia de seguridad y salud en el trabajo,

para el desarrollo de practicas seguras por actividad econémica.

F7.- Evaluar los resultados de las acciones de cooperacion cientifica y técnica en materia de seguridad y salud en el trabajo,

para el desarrollo de practicas seguras por actividad econdmica.

F8.- Estructurar programas, para el desarrollo de Guias de Practicas Seguras de los trabajos de mayor riesgo.

PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: No aplica
Escolaridad Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a

Tres afios en:

Organizacion y Direccién de Empresas
Analisis y Analisis Funcional
Tecnologia Industrial

Administracion Publica

Ingenieria y Tecnologia Quimicas

Experiencia

Orientacién a Resultados
Trabajo en Equipo

Habilidades

e  Administracion de Proyectos

Conocimientos e  Seguridad y Salud en el Trabajo

Idiomas e No aplica

Otros e Disponibilidad para viajar
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Denominacién

SUBDIRECCION DE VINCULACION Y EVALUACION PRESUPUESTARIA

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Grupo, Gradoy
Nivel del Puesto

NA2

NuUmero de vacantes

1 (UNA)

Remuneracion
Mensual Bruta

$ 28,664.16 (VEINTIOCHO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO PESOS 16/100 M.N.)

Cadigo de puesto
y Ciudad

14-511-1-CFNA002-0000093-E-C-D

DISTRITO FEDERAL

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Coordinar las acciones de colaboracién con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y cumplir con la entrega
de la documentacion necesaria, para los informes de gobierno, ejecucién, cuenta publica e informes trimestrales de finanzas
publicas entre otras, que se le solicitan a esta dependencia, a efecto de dar cumplimiento a las disposiciones que en materia
presupuestal de austeridad y disciplina del gasto se emitan.

F2.- Supervisar la generacion y analisis de las estadisticas presupuestales de la Secretaria, con el fin de definir en conjunto
con la SHCP las acciones que a lo largo del ejercicio fiscal principalmente las medidas de control presupuestario afecten a
esta dependencia y sus entidades coordinadas, asi como gestionar las adecuaciones presupuestarias externas del ejercicio
programatico y presupuestario.

F3.- Coordinar y concentrar la informacion necesaria, para la entrega a la SHCP de la informacién referente al proceso
presupuestario, iniciando con la integracion del Proyecto de Presupuesto Sectorial y sus respectivos calendarios y
posteriormente la entrega de informacion, para el seguimiento y control a lo largo del ejercicio correspondiente.

F4.- Dirigir, coordinar y designar la participacion de representantes de esta Secretaria en las diversas reuniones que la SHCP
programa en asuntos relativos al proceso presupuestario, con el fin de promover una vinculacion directa con la Coordinadora,
asi como, promover y difundir la participacion de las y los empleados en los distintos eventos y cursos que la SHCP
programe.

F5.- Supervisar y coordinar la elaboracién de informes que de acuerdo a la normatividad vigente que esta Secretaria tiene
que presentar sobre los avances fisicos financieros del sector.

F6.- Consolidar la informacion, integrar y analizar los indicadores de gestion y programaticos que esta dependencia solicita a
la Secretaria de la Funcion Publica (SFP) y Presidencia de la Republica respectivamente.

F7.- Analizar, verificar y promover, a través de informes periddicos que los recursos financieros y programaticos de esta
dependencia, se apliquen con los criterios de racionalidad y eficiencia vigentes mediante el analisis de resultados y avances
de las metas planteadas para esta Secretaria, lo anterior con el fin de auxiliar a las y los mandos superiores en la toma de
decisiones.

F8.- Desarrollar e implementar las estrategias que permitan analizar, concentrar e integrar la informacion necesaria, para dar
una respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de informacion financiera y programatica que a esta dependencia le son
requeridas por el Organo Interno de Control, con el fin de solventar las observaciones que este Organo emite.

F9.- Compilar y concentrar la informacion programatico presupuestal y financiera que la Direccion General de Programacion y
Presupuesto genera para integrar las estadisticas del area, con el fin de verificar y asegurar que la informacion que se emita
y se difunda cumpla con las disposiciones vigentes.

F10.- Coordinar la elaboracién de los informes ejecutivos y en su caso proporcionar andlisis y opinion para la toma de
decisiones de las y los mandos superiores.

PERFIL Y REQUISITOS

Carrera Genérica: No aplica
Escolaridad Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a

Tres afos en:

e Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales
Experiencia e Organizacion y Direccion de Empresas

e Contabilidad

e Administracién Publica
Habilidades e COrientacién a Resultados

Trabajo en Equipo

e  Administracion de Proyectos

Conocimientos

e  Programacién y Presupuesto

Idiomas

e No aplica

Otros

e Disponibilidad para viajar
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Denominacién

DIRECCION GENERAL PARA LA IGUALDAD LABORAL

Adscripcion

DIRECCION GENERAL PARA LA IGUALDAD LABORAL

Grupo, Grado y
Nivel del Puesto

KB1

NuUmero de vacantes

1 (UNA)

Remuneracion
Mensual Bruta

$ 135,825.97 (CIENTO TREINTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS VEINTICINCO PESOS 97/100 M.N.)

Cabdigo de puesto
y Ciudad

14-410-1-CF51082-0000032-E-C-T

DISTRITO
FEDERAL

FUNCIONES PRINCIPALES

F1.- Integrar propuesta de acciones de politica publica en beneficio de las personas susceptibles de discriminacion.

F2.- Llevar a cabo acciones de politica publica en beneficio de las personas susceptibles de discriminacion.

F3.- Evaluar el impacto de las acciones de politica publica en beneficio de las personas susceptibles de discriminacion.

F4.- Integrar propuestas de programas en beneficio de los grupos de poblacion susceptibles de discriminacion.

F5.- Establecer prioridades a desarrollar y dar seguimiento a los programas definidos, para promover la igualdad.

F6.- Realizar evaluaciones, para analizar el impacto en los grupos de poblacién susceptibles de discriminacion.

F7.- Integrar programas de trabajo, para concertar acciones con representantes institucionales.

F8.- Dar seguimiento a las acciones planeadas en el programa de trabajo, para verificar el mejoramiento de los grupos de
atencion.

F9.- Evaluar el impacto del programa de trabajo en beneficio de los grupos de poblacion susceptibles de discriminacion.

F10.- Proponer acciones en materia de igualdad e inclusién laboral, que se deriven de los programas sectoriales e
institucionales, dirigidos a los grupos de poblacion susceptibles de discriminacion.

F11.- Dar seguimiento a las acciones planeadas en el programa de trabajo, para verificar el mejoramiento de los grupos de
atencion.

F12.- Evaluar el impacto en los grupos de poblacién susceptibles de discriminacion de acuerdo a las estrategias realizadas,
para conocer las mejoras obtenidas en su calidad de vida.

F13.- Definir el marco normativo como soporte, para brindar el apoyo técnico requerido por las instituciones publicas,
privadas y sociales, dedicadas a atender a los grupos de poblacion susceptibles de discriminacion.

F14.- Propiciar la vinculacion con las instituciones publicas, privadas y sociales, dedicadas a atender a los grupos de

poblacién susceptibles de discriminacion.

PERFIL Y REQUISITOS

Escolaridad

Carrera Genérica: No aplica

Nivel de estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Titulado/a

Experiencia

Ocho afios en:

Estudio Psicolégico de Temas Sociales

Instituciones Politicas

Vida Politica

Administracion Publica

Apoyo ejecutivo y/o Administrativo
Problemas Sociales

Psicologia Social

Grupos Sociales

Derecho y Legislaciéon Nacionales

Habilidades

Orientacién a Resultados
Liderazgo

Conocimientos

Administracion de Proyectos
Vinculacién laboral

Idiomas

No aplica

Otros

Disponibilidad para viajar
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BASES DE PARTICIPACION

Requisitos de
participacién

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

22, Se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadana/o mexicana/o en
pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condicidn migratoria permita la funcién a desarrollar; no
haber sido sentenciado/a 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/a de algun culto,
y no estar inhabilitado/a para el servicio publico, ni encontrarse con algin otro impedimento legal.

Documentacion
requerida

3?2 Las y los aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia certificada y copia
simple tamafio carta, los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje
gue al efecto recibiran, cuando menos, con dos dias habiles de anticipacion en el portal de Trabajaen:

Sin perjuicio de lo anterior, las y los aspirantes deberan presentar copia simple de su Curriculum Vitae de
Trabajaen, Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) y Registro Federal de Contribuyentes (RFC) por
cada uno de los concursos en los que se inscriban.

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

2. Curriculum vitae de Trabajaen y personal detallando funciones especificas, puesto ocupado y periodo en
el cual labor6 (mes y afio); para acreditar los afios de experiencia solicitados para el puesto por el cual se
concurse y que se manifestaron en su momento en el curriculum registrado en Trabajaen, se deberan
presentar Hojas de Servicios, constancias de empleos en hoja membretada o con sello de la empresa,
contratos, alta o baja del ISSSTE o el IMSS, talones de pago, segun sea el caso, que determinen la fecha de
inicio y término de cada periodo laborado; de lo contrario dicho periodo no sera considerado. Las y los
aspirantes deberan descargar formato para curriculum vitae personal en
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/servicio
_profesional_de_carrera_stps.htm dentro del apartado “Uso y Consulta de Aspirantes” para su llenado y
entrega durante la fase de Recepcion Documental.

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

4. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que concursa, en el caso de
que el grado de avance en el nivel de estudios del puesto requiera carrera terminada: se aceptara
certificado, historial académico o carta de terminacion de estudios que acredite haber cubierto el 100% de
los créditos del nivel de estudios solicitado. En el caso de que el grado de avance requerido sea de
pasantes: documento oficial emitido por la Direccion General de Profesiones que lo acredite como tal bajo la
normatividad vigente; en el caso de que el grado avance en el nivel de estudios del puesto requiera
titulado/a: se acreditara con la exhibicion del titulo registrado en la Secretaria de Educacién Publica y/o, en
su caso, mediante la presentacion de la cédula profesional correspondiente, expedida por dicha autoridad.
En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar la documentacién oficial que acredite
la autorizacion de las autoridades Educativas Nacionales (Direccion General de Profesiones de la Secretaria
de Educacion Publica, Area de Revalidacion de Estudios en el Extranjero) para el ejercicio de su profesion o
grado académico adicional a su profesion.

5. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma: se aceptara credencial de elector vigente, pasaporte
vigente o cédula profesional, no se aceptara credencial de elector “03”.

6. Cartilla militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afios).

7. Escrito bajo protesta de decir verdad el cual considera: no haber sido sentenciado o sentenciada con
pena privativa de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado o inhabilitada para el servicio publico, no
pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro o ministra de culto, que la documentacion presentada es
auténtica, que no tiene conflicto de intereses con la STPS u otra Institucion, si tiene familiares dentro del 4°
grado de consanguinidad en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS); asi mismo, en caso de
desempefiar otro empleo en la Administracién Publica Federal si tiene compatibilidad de empleos, y si ha
sido incorporado a los Programas Especiales de Retiro.
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En el caso de aquellas 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.

Las y los aspirantes deberan descargar el formato para el escrito bajo protesta de decir verdad en
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/servicio
profesional de_carrera_stps.htm

dentro del apartado “Uso y Consulta de Aspirantes” para su llenado y entrega durante la fase de Recepcion
Documental.

8. Conforme al Art. 37 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
(LSPCAPF), Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal (RLSPCAPF) , y al segundo Parrafo del Numeral 174 del ACUERDO por el que se emiten
las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicaciéon General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de
2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013, en lo
sucesivo las Disposiciones, para que una o un servidor publico de carrera pueda ser sujeto/a a una
promocién por concurso en el Sistema, deberd presentar copia de las Ultimas dos evaluaciones del
desempefio que haya aplicado, como servidor publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia o
en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores publicos de libre designacion,
previo a obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera titulares. De conformidad con el
Numeral 252 de las Disposiciones de referencia, para el caso de los servidores publicos de carrera de
primer nivel de ingreso, en las promociones por concurso, la evaluacion del desempefio mediante la cual
obtuvieron su nombramiento como titular no formard parte de las dos requeridas por el articulo 47 del
Reglamento.

De no estar en alguno de los casos anteriores, debera presentar escrito bajo protesta de decir verdad en el
gue manifieste NO ser servidor/a publico/a de carrera titular ni eventual.

Descargar “Formato Carta Protesta no ser Servidor Publico de Carrera”:
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes _somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/servicio
profesional de carrera_stps.htm dentro del apartado, “Uso y Consulta de los Aspirantes”

9. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), que debe ser la misma a la registrada en su cuenta y
curriculum del sistema Trabajaen para acreditar la autenticidad del candidato.

10. Registro Federal de Contribuyentes (RFC, Unicamente se aceptara impresion del SAT) que debe ser el
mismo al registrado en su cuenta y curriculum del sistema Trabajaen para acreditar la autenticidad del
candidato.

11.-En el caso de vacantes del puesto de Auxiliar de Junta Especial, deberan presentar en original y copia
simple, los documentos que acrediten los cursos tomados en las materias solicitadas y/o constancia de
docencia académica que las acredite. Asi mismo deberd demostrar tres afios de ejercicio de la profesion
posteriores a la obtencion del titulo.

12. En el caso de las vacantes que por su perfil y requisitos se solicita un nivel de dominio del idioma inglés,
en la etapa de evaluacion de conocimientos deberan presentar en original y copia simple, los documentos
gue acrediten dicho nivel de dominio.

13. Para realizar la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, las y los candidatos deberan
presentar evidencias de logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional,
capacitacion y cargos o comisiones en el servicio publico, privado 6 social. Para consultar la metodologia y
escalas de calificacion de la Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, la o el aspirante podra
consultar la liga:
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/servicio
_profesional_de_carrera_stps.htm.

Independientemente del numero de plazas vacantes en las que se encuentre inscrito, el aspirante
entregara solamente un juego de copias por Convocatoria y debera presentarse en cada concurso en el que
esté inscrito, sin perjuicio de lo sefialado en el segundo parrafo de la 72 Base de Participacion de la
presente convocatoria, referente a la recepcion y cotejo de los documentos, a la aplicacion de los examenes
de conocimientos y de habilidades y a la entrevista el Comité Técnico de Seleccién.

Es importante sefialar que en caso de cualquier inconsistencia en la documentacion presentada y/o
informacion registrada en el sistema Trabajaen, asi como no presentar algin documento de los requeridos,
sera motivo de descarte.
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La Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) se reserva el derecho de solicitar en cualquier etapa del
proceso, la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados en la evaluacién curricular y del
cumplimiento de los requisitos; de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificara a la o el
aspirante, o en su caso se dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccién y/o el nombramiento que
se haya emitido, sin responsabilidad para la STPS, la cual se reserva el derecho de ejercer las acciones
legales procedentes.

Asi también, se hace del conocimiento de las y los candidatos, que esta STPS no solicita como requisito de
contratacion para la ocupacion de sus puestos, prueba médica, examen o certificado de no-gravidez, de
VIH/SIDA o de cualquier otra naturaleza.

Registro de 42 La entrega de solicitudes para la inscripciéon a un concurso y el registro de las y los aspirantes al mismo,
aspirantes se realizaran a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual les asignara un nimero de folio al aceptar las
condiciones del concurso que servira para formalizar su inscripcion a éste e identificarlos durante el
desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Seleccion (CTS), con el fin de
asegurar asi el anonimato de las y los aspirantes.
La revision curricular se llevara a cabo de manera automatica en el momento de solicitar inscripcién a la
vacante y cotejara el Curriculum Vitae de la o el aspirante contra el perfil de la vacante en el Catalogo de
Puestos de la APF, sin perjuicio de la revision y evaluacion de la documentacion que las y los candidatos
deberan presentar para acreditar que cumplen con los requisitos establecidos en la convocatoria.
Etapas del 52, El concurso comprende las etapas que se cumpliran de acuerdo a las fechas establecidas a continuacion
concurso
Etapa Fecha o plazo
Publicacion de Convocatoria 6 de noviembre de 2013
Registro de Aspirantes Hasta el 20 de noviembre de
2013
*Revision curricular (por la herramienta www.trabajaen.gob.mx) Al momento_del registro de
aspirantes
*Recepcién de Peticiones de Reactivacion Hasta el 22 gl(e)lr;owembre de
*Examenes de Conocimientos Hasta el 20 de diciembre de 2013
*Evaluacion de Habilidades Hasta el 20 de diciembre de 2013
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito (Revision Hasta el 24 de enero de 2014
Documental)
*Entrevistas Hasta el 3 de febrero de 2014
*Determinacion/Fallo del/la candidato/a Ganador/a Hasta el 3 de febrero de 2014
* En razon del nimero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, las fechas indicadas podran
estar sujetas a cambio sin previo aviso. Se naotificara a las y los aspirantes registrados mediante su portal de
Trabajaen las fechas en que se deberan presentar para las etapas I, lll, recepcion documental y IV con dos
dias habiles de anticipacién.
Temarios 62. Los temarios para los exadmenes de conocimientos asi como las guias referentes a los examenes de

habilidades, se encontraran a su disposicion en la pagina electronica de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social:
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/servicio
_profesional_de_carrera_stps.htm a partir de la fecha de publicacién de la presente convocatoria en el
Diario Oficial de la Federacion y en el portal de www.trabajaen.gob.mx.

Presentacién de
Evaluaciones vy

vigencia
resultados

de

72. De acuerdo a lo establecido en el séptimo transitorio del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal, emitido en Diario Oficial de la Federacion, el 6 de
septiembre de 2007, “En tanto las Dependencias desarrollen sus procesos de reclutamiento y seleccion
conforme a las disposiciones de este Reglamento, utilizaran las herramientas establecidas por la
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Secretaria’. En dado caso de que las evaluaciones no sean asignadas por la Secretaria de la Funcion
Publica, se evaluara con la herramienta disponible.

Para la recepcion y cotejo de los documentos, debera presentarse de manera personal la o el aspirante, asi
como para la aplicacién de los examenes de conocimientos, habilidades y la entrevista del Comité Técnico
de Seleccion; la y el candidato sera citado y debera acudir a la direccion que se le indique en el mensaje de
invitacion, ya sea en la Oficina Sede en donde se encuentra adscrita la vacante para la que concursa o en
las instalaciones de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social en la Ciudad de México, el dia y la hora que se le informe (mediante su nimero de folio asignado por
www.trabajaen.gob.mx) a través de los mensajes electronicos respectivos que le seran enviados a su cuenta
en el portal de Trabajaen. El tiempo de tolerancia de las y los aspirantes que sean citados, sera de 15
minutos.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores y que continlen vigentes seran
considerados cuando correspondan a las mismas capacidades y temarios a evaluar.

1.- Las Evaluaciones de Habilidades Gerenciales y Profesionales no seran motivo de descarte, por lo que no
habra calificacion minima aprobatoria. Estas calificaciones serviran para determinar el orden de prelacion de
las y los candidatos que se sujetaran a entrevista, por lo que los resultados de las evaluaciones seran
considerados en el Sistema de Puntuacién General, es decir, se les otorgarad un puntaje.

2. Tratandose de los resultados de los Conocimientos Técnicos, éstos tendran vigencia de un afio con
calificacion minima aprobatoria de 70 a partir de la fecha de aplicacion.

Los Comités Técnicos de Seleccidon Unicamente haran la revision de exadmenes en lo que respecta a la
correcta aplicacion de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, no asi
procedera la revision respecto del contenido o de los criterios de evaluacion.

En el supuesto que la o el participante considere que no se aplicé correctamente las herramientas de
evaluacioén, tendra un plazo méaximo de tres dias habiles para presentar por escrito su solicitud ante el
Comité Técnico de Seleccion.

De conformidad con el Numeral 219 de las Disposiciones, en los casos en que el CTS determine la revision
de examenes, ésta soOlo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de
evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las opciones
de respuesta. En ningln caso procederd la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

Reglas de
valoracion

Las Reglas de Valoracion General se determinan con base en el Acuerdo No. CTPSTPS.002.4/42.0/2011
autorizado por el Comité Técnico de Profesionalizacion de esta STPS en su 42. Sesion Ordinaria del 2 de
diciembre de 2011 con fundamento a lo sefialado en el Numeral 183 de las Disposiciones.

a) Autorizar como minimo uno y maximo dos examenes de conocimientos y para el caso de habilidades,
respectivamente una evaluaciéon como minimo y dos como maximo. En la convocatoria del puesto de la
vacante concursada se precisara la denominacién de los mismos.

b) La calificacion minima aprobatoria para los examenes de conocimientos serd de 70 puntos en una
escala de 0 sobre 100 sin decimales.

c) Se promediaréan las calificaciones de los exdmenes de conocimiento y de habilidades para el efecto de
tener una sola calificacion en cada una de las respectivas subetapas; siempre y cuando hayan obtenido
la calificacion minima aprobatoria en cada uno de los examenes de conocimientos técnicos.

d) El Comité Técnico de Seleccion podra autorizar la participacion de especialistas que asesoren o auxilien
al Comité a desarrollar la etapa de entrevistas.

e) El nimero minimo de candidatos a entrevistar, el cual serd al menos de tres si el universo de
candidatos lo permite. En el supuesto de que el numero de candidatos que aprueben las etapas
sefialadas en las fracciones |, Il y Ill del articulo 34 del Reglamento fuera menor al minimo establecido,
se debera entrevistar a todos.

f)  Se continuaran entrevistando candidatos en un minimo de tres si el universo de candidatos lo permite,
en caso de no contar con al menos un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, conforme a lo
previsto en el articulo 36 del Reglamento.

g) El puntaje minimo para ser considerado finalista y apto para el desempefio de las funciones en el
servicio publico, sera de 75 en una escala de 0 a 100 puntos, sin decimales.

h) Para la evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito se aplicaran los criterios establecidos en los
numerales 221, y 222 de las Disposiciones.

i) Los Comités Técnicos de Seleccion para la evaluacion de las entrevistas observaran los criterios de
Contexto, Estrategia, Resultado y Participacion.

j) Las Herramientas que la STPS aplicara para las evaluaciones de habilidades, seran las proporcionadas
por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), asi como las desarrolladas por la Dependencia. Los
resultados obtenidos aprobatorios tendran una vigencia de un afio, contado a partir del dia en que se
den a conocer a través de Trabajaen, tiempo en el cual las/los candidatos podran participar en otros
concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades, siempre y cuando éstas sean las
mismas.
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k) Las evaluaciones de habilidades no seran motivo de descarte, por lo que no habréa calificacién minima
aprobatoria y se reflejaran en una escala de 0 a 100 puntos sin decimales, sin embargo la calificacién
obtenida en cada una de las habilidades, serviran para obtener el orden de prelacion de las y los
candidatos que seran considerados para la etapa de entrevista.

Se registrardn en el médulo del sistema Rhnet-Meta 4 “Reglas de Valoracién General y Sistema de
Puntuacion General del Subsistema de Ingreso”, 6 candidatos a entrevistar , a efecto de cumplir con los
criterios sefialados en los incisos e) y f) de estas Reglas de Valoracion General

Sistema de
Puntuacién

82. A continuacion, se detalla el Sistema de Puntuacién General de las plazas a concurso:

Asignacion de puntos por etapa y por nivel de puesto para las convocatorias dirigidas a toda persona
interesada que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera y para las dirigidas a las y los servidores
publicos en general, conforme al acuerdo CTPSTPS.002.3/42.0/2011.:

Direccion
. . General y
Etapa Subetapa Enlace Jefatura de Subdireccion Direccion Direccion
Departamento de Area
General
Adjunta
Examenes de
" Conocimientos 30 30 25 25 25
Evaluacioén de
Habilidades 20 20 25 15 15
Evaluacion de 10 10 10 20 20
Il Expengnua
Valoracion de 10 10 10 10 10
Mérito
v Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

Para efectos de continuar con el procedimiento de seleccion, las y los aspirantes deberan aprobar las
evaluaciones precedentes, los resultados reprobatorios en la etapa de Evaluacién de Conocimientos sera
motivo de descarte.

El requisito establecido en la fraccion Ill del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal se tendré por acreditado cuando el aspirante sea considerado finalista por el
Comité Técnico de Seleccion (CTS), toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del
puesto en concurso y susceptible de resultar ganador del mismo, lo anterior, conforme al dltimo parrafo del
Numeral 174 de las Disposiciones.

Para los puestos de Enlace se asignara puntaje Unico de 100 en la subetapa evaluacién de experiencia,
etapa lll.

Publicacion de
Resultados

92 Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el portal de
www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con su nimero de folio asignado para el concurso.

De conformidad con el pendltimo parrafo del Numeral 197 de la Disposiciones, las convocatorias a los
concursos publicos y abiertos en cualquiera de sus modalidades estaran disponibles en la pagina electrénica
en Internet de la dependencia en tanto concluye el procedimiento de seleccién correspondiente.

Determinacion y
Reserva

102. Se consideraran finalistas a las y los candidatos que acrediten el puntaje minimo de aptitud en el
sistema de puntuacion general. Se declarara ganador o ganadora del concurso, a la persona finalista que
obtenga la mayoria de votos del Comité Técnico de Seleccién y, en su caso, obtenga la calificaciéon definitiva
mas alta en el proceso de seleccion..

Al finalista con la siguiente mayor calificacion definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto sujeto a
concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el ganador sefialado:

a) Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la determinacion,
su decision de no ocupar el puesto, o

b) No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada,

Las y los finalistas que no resulten ganadores/as de la plaza, podran integrarse a la reserva de aspirantes
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del puesto de que se trate, en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, durante un afio contado a partir
de la publicacién de los resultados como finalistas del concurso respectivo.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados/as, en ese periodo y de acuerdo a la clasificacion
de ramas de cargo o puesto y rango concursado que haga el Comité Técnico de Profesionalizacion de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, a nuevos concursos destinados a tales ramas de cargo o puesto y
rango.

Declaracién de
Concurso
Desierto

112, El Comité Técnico de Seleccion podrd, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un
CONCUrso:

I. Porque ningln candidato/a se presente al concurso;

Il. Porque ninguno/a de las y los candidatos obtenga el puntaje minimo de aptitud para ser considerado/a
finalista,

Ill. Porque sélo una persona finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetada o bien, no
obtenga la mayoria de los votos de las y los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva convocatoria.

Reactivacion
de Folios

122 Una vez que se haya concluido el periodo de registro de aspirantes, la o el candidato tendra 2 dias
habiles para presentar su escrito de peticion de reactivacién de folio, dirigido al Comité Técnico de Seleccion
de la plaza que concursa, dicha solicitud debera enviarse a la Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion
de la STPS, ubicada en Félix Cuevas 301, 5° piso, Col. Del Valle Sur, Del. Benito Juarez, C.P.03100,
México, D.F., con un horario de 10:00 a 18:00 horas.

El escrito debera incluir:

e Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx, donde se observe el nimero de folio de
rechazo.

e Justificacion de la reactivacion del folio.

e Copia de los documentos que comprueben fehacientemente la experiencia laboral requerida en el
perfil del puesto.

e Copia de los documentos que comprueben fehacientemente el nivel de estudios requerido en el
perfil del puesto.

e Indicar la direccion fisica y electronica donde recibira la respuesta a su peticibn por uno u otro
medio, la cual sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion.

La reactivacion de folios sera procedente cuando a juicio de las y los integrantes del Comité Técnico de
Seleccion se acredite lo siguiente:

1. Errores en la captura de informacion de los datos académicos.
2. Errores en la captura de informacién de los datos laborales.
La reactivacion de folios NO sera procedente cuando:

1. Exista duplicidad de registros en Trabajaen

2. El aspirante cancele su participacion en el concurso

Una vez concluido el periodo establecido dentro de la presente convocatoria, no seran recibidas las
peticiones de reactivacion de folios rechazados en la etapa de Revision Curricular.

Principios del
Concurso

132 El concurso se desarrollard 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 determinacion del Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal, a su Reglamento y a las Disposiciones.

Cancelacién del
Concurso

142, El Comité Técnico de Profesionalizacion o de Seleccion podran cancelar el concurso de las plazas en
los supuestos siguientes:
a) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicién legal expresa que restrinja la
ocupacion del puesto de que se trate o,
b) El puesto de que se trate se apruebe como de libre designacioén, o bien, se considere para dar
cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado estado para restituir en sus derechos a
alguna persona o,
c) Cuando el Comité Técnico de Profesionalizacién determine que se modifica o suprime del Catalogo
del puesto en cuestion.
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Disposiciones
Generales

9.

. En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el concurso y los puestos

vacantes.

. El Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social es responsable

de determinar las reglas de valoracion y sistema de puntuacién aplicables a los procesos de seleccion
de la misma, con apego a lo establecido en las disposiciones aplicables.

. Los datos personales de las y los concursantes son confidenciales, aun después de concluido el

concurso.

. Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como consecuencia de su

participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria.

. Las y los concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno de

Control de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social ubicada en calle Félix Cuevas 301, piso 7 Col.
Del Valle Sur, Delegacion Benito Juarez C.P.03100, de Lunes a Viernes con horario de 9:00 a 15:00
horas, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal y su Reglamento.

. Las y los concursantes podran presentar el recurso de revocacién ante la Secretaria de la Funcién

Pdblica, ubicada en Insurgentes Sur No. 1735, Col. Guadalupe Inn, C. P. 01020, Distrito Federal, en
términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal y su Reglamento.

. En el centro de evaluacién no se permitira el uso de teléfonos celulares, computadoras de mano,

dispositivos de CD, DVD, memorias portatiles de computadora, caAmaras fotograficas, calculadoras, asi
como cualquier otro dispositivo, libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar,
fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones.

. En caso de que el candidato por requerimiento del perfil del puesto a concursar tenga que realizar el

examen técnico de “Estadistica aplicada en el ambito laboral”, se le permitira el uso de calculadora, o
en su caso, en el momento de aplicacion se le dara acceso a la calculadora del equipo en que realice la
prueba.

Las entrevistas podran realizarse a través de medios electrénicos de comunicacion, siempre que se
compruebe fehacientemente la identidad del candidato a evaluar.

10. Cuando el ganador/a del concurso tenga el caracter de servidor publico de carrera titular, para poder

ser nombrado/a en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la documentacion necesaria que
acredite haberse separado, toda vez que no puede permanecer activo en ambos puestos, asi como de
haber cumplido la obligacién que le sefala la fraccion VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

11. Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria serd resuelto por el Comité Técnico de

Seleccion, conforme a las disposiciones vigentes.

Resolucién de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que las y los aspirantes formulen con relacion a
los puestos y el proceso del presente concurso, se ha implementado el nimero telefonico 55-24-20-49,
extensiones 4310, 4322, 4327 y 4328 asi como el 30-67-30-00, extensiones 3080, 3053, 3052, 3050, 3025
y 3018, de lunes a viernes en un horario de atencién de 09:00 a 18:00 horas.

México, Distrito Federal a 6 de noviembre de 2013.- El (Los) Comité (s) Técnico (s) de Seleccion.
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccidn, suscribe la Secretaria Técnica,

Directora General de Recursos Humanos

Mtra. Elba M. Loyola Ordufia
Rubrica.
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