TRABAJO

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 446

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social con fundamento en los articulos 38, fraccion VIl
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 21, 23, 24, 26, 28, 37y 75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién Publica Federal y 5, 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39 y 40 de su Reglamento, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de septiembre de 2007, dltima reforma publicada el 04 de enero de 2024 y articulos 229,
239, 246, 249, 250, 251, 254, 255y 301 del ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos
humanos de la Administracion Publica Federal publicado el 22 de febrero de 2024, emiten la siguiente CONVOCATORIA PUBLICA
Y ABIERTA dirigida a toda persona interesada que desee ingresar al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal para ocupar las dos plazas siguientes:

Denominacién

SUPERVISION DE AREA DE NOMINA

Adscripcion

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Grupo, Grado y
Nivel del Puesto

Ndmero de

P23 vacantes

1 (UNA)

Remuneracion
Mensual Bruta

$20,107.00 (VEINTE MIL CIENTO SIETE PESOS 00/100 M.N.)

Cddigo de puesto

14-510-1-E1C011P-0000437-E-C-M Sede o residencia CIUDAD DE MEXICO

Ubicacion

Boulevard Adolfo Lépez Mateos No. 1968, Col. Los Alpes, Alcaldia Alvaro Obregdn, Ciudad de México
C.P. 01010

FUNCIONES PRINCIPALES

1.- Compilar los pagos cancelados para su registro en el SICPSP, con la finalidad de realizar los reintegros a la Tesoreria de la
Federacion, correspondiente al Capitulo 1000, servicios personales.

2.- Ejecutar las acciones correspondientes en el SICPSP, con la finalidad de generar los archivos que contengan las cifras de
los pagos cancelados para su anélisis.

3.- Comprobar los archivos de los créditos hipotecarios del Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado y los préstamos personales otorgados por Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, con el propoésito de que se actualicen los saldos de los trabajadores adscritos a la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social.

4.- Recabar la informacion para atender los requerimientos por parte de las entidades o dependencias de gobierno,
proveedores/as de servicios, Organo Interno de Control, relaciones laborales y juzgados de lo familiar, con la finalidad de
entregar la informacién conforme a los calendarios establecidos.

PERFIL Y REQUISITOS

Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Terminado o Pasante

Escolaridad AREA DE ESTUDIO CARRERA GENERICA
No aplica No aplica
Un afio en cualquiera de las siguientes areas:
Experiencia CAMPO DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
Ciencia Politica Administracion Publica

¢ Recursos Humanos, Relaciones Laborales, Administracion de Personal y Remuneraciones.

nocimien N )
Conocimientos e  Recursos Humanos, Organizacion y Presupuesto, Capitulo 1000.

e Orientacién a Resultados

Habilidades e  Trabajo en Equipo

Idiomas e No aplica

Otros e No aplica

Denominacién JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMINA
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Grupo, Grado y Numero de

Nivel del Puesto 023 vacantes 1 (UNA)

Remuneracion

$ 29,753.00 (VEINTINUEVE MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS 00/100 M.N.)
Mensual Bruta

Cdédigo de puesto 14-510-1-M1C014P-0000429-E-C-M Sede o residencia CIUDAD DE MEXICO

Boulevard Adolfo Lopez Mateos, nimero 1968, Colonia Los Alpes, Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de

Ubicacion México, C.P. 01010.




FUNCIONES PRINCIPALES

1.- Revisar que las percepciones, prestaciones y deducciones sean aplicadas en el sistema de némina de acuerdo con la
normatividad aplicable, con la finalidad de pagar los sueldos de las y los servidores publicos de la STPS.
2.- Elaborar el célculo de la ndmina, con el propésito de que se realicen los pagos de las remuneraciones de las y los servidores
publicos de la STPS.
3.- Elaborar el costo total de las néminas, para su validacién presupuestal de acuerdo con el Capitulo 1000 Servicios Personales
del Clasificador por Objeto del Gasto con la finalidad de solicitar los recursos a la Direccién de Informacion Financiera, para el
pago de enteros a los terceros institucionales, a los terceros particulares y el pago de los sueldos de las y los servidores publicos
de la STPS.
4.- Determinar conforme al calculo de némina los pagos indebidos, con el objeto de reintegrar a la Tesoreria de la Federacion,
los recursos solicitados en exceso, de conformidad con lo establecido en la Ley de Servicios de la Tesoreria de la Federacion.
5.- Verificar los archivos de vinculacién o dispersion de los pagos de las y los servidores publicos de la STPS segun corresponda,
con la finalidad de que se realice el pago en tiempo y forma.
6.- Analizar que la informacion en materia de némina sea la adecuada, a fin de dar cumplimiento a los requerimientos por parte
de las entidades o dependencias de Gobierno, proveedores/as de servicios, Organo Interno de Control y Juzgados de lo Familiar.

PERFIL Y REQUISITOS
Nivel de Estudios: Licenciatura o Profesional
Grado de Avance: Titulado/a

Escolaridad AREA DE ESTUDIO CARRERA GENERICA
No Aplica No Aplica
Dos afios en cualquiera de las siguientes areas:
CAMPO DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
Experiencia Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Econdmicas Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos
Ciencia Politica Administracién Publica

e Recursos Humanos, Relaciones Laborales, Administracion de Personal y Remuneraciones
e Recursos Humanos, Organizacion y Presupuesto, Capitulo 1000
e Orientacion a Resultados

Conocimientos

Habilidades e Trabajo en Equipo
Idiomas e No aplica
Otros e No aplica

BASES DE PARTICIPACION

1° Principios del Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad,
competencia por mérito y equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal (LSPCAPF), al Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal (RLSPCAPF), ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones generales en materia de recursos humanos
de la Administracion Publica Federal (ACUERDO), y a la determinacion del Comité Técnico de Seleccion.

2° Requisitos de participacion

Podran participar aquellas personas que retinan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el puesto.
Se debera acreditar el cumplimiento de los requisitos legales siguientes:

Ser ciudadana/o mexicana/o en pleno ejercicio de sus derechos o extranjera/o cuya condicion migratoria permita la funciéon a
desarrollar; no haber sido sentenciada/o 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 ministra/o de algun culto, no estar inhabilitada/o para
el servicio publico y no encontrarse con algin otro impedimento legal.

De conformidad con el articulo 38, fraccion VIl de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, queda restringida la
participacion de aquellas personas que se ubiquen en los supuestos siguientes: Tener sentencia firme por la comision intencional
de delitos contra la vida y la integridad corporal; contra la libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo psicosexual; por
violencia familiar, violencia familiar equiparada o doméstica, violacion a la intimidad sexual; por violencia politica contra las mujeres
en razon de género, en cualquiera de sus modalidades vy tipos, asi como estar declarado como persona deudora alimentaria
morosa.

3° Etapas del concurso

El concurso comprende las etapas que se cumpliran de acuerdo con las fechas establecidas a continuacién:

Etapas Fecha o plazo
Publicacion de Convocatoria 03 de julio de 2024




Registro de Aspirantes en www.trabajaen.gob.mx Hasta el 16 de julio de 2024

I. Revisién curricular en www.trabajaen.gob.mx Al momento del registro de aspirantes
Recepcién de solicitudes de reactivacion de folios Hasta el 18 de julio de 2024

Il. Exdmenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades A partir del 19 de julio de 2024

Ill. Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito (Revision Documental) A partir del 19 de julio de 2024

IV. Entrevista A partir del 19 de julio de 2024

V. Determinacion de la persona ganadora Hasta el 30 de septiembre de 2024

Debido al nUmero de aspirantes que participen en cada una de las etapas, las fechas indicadas podran estar sujetas a cambio sin
previo aviso.

Se comunicara a cada aspirante, la fecha, hora, lugar y documentos que debera presentar para la aplicacion de cada una de las
etapas del concurso, a través del portal de Trabajaen en su servicio de mensajeria; en el entendido que de no presentarse sera
motivo de descarte del concurso. La invitacion se enviara con al menos dos dias héabiles de anticipacion a la fecha y hora prevista.

La aplicacion de los examenes de conocimientos y habilidades, asi como el cotejo documental de todos los concursos, se llevaran
a cabo en la Ciudad de México, en las instalaciones de la Direccién del Servicio Profesional de Carrera (DSPC) de la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social (STPS), el dia y la hora que se informe a las personas candidatas a través de los mensajes
electronicos respectivos que le seran enviados a su cuenta en el portal de Trabajaen.

Las personas candidatas para la etapa de entrevistas deberan presentarse en el lugar, fecha y hora que se les indique para tal
efecto, a través de los mensajes respectivos que le serdn enviados a su cuenta en el portal de Trabajaen.

En todas las etapas, las personas candidatas deberan considerar las previsiones necesarias de tiempo e imprevistos para su
traslado, ya que la tolerancia méaxima respecto a la hora en la que se tenga programado el inicio de cada etapa sera de quince
minutos considerando la hora oficial para la Ciudad de México, misma que se encuentra ajustada en los equipos de computo del
area de Ingreso. Transcurrido dicho término, no se permitird el acceso quedando inmediatamente descartadas del concurso.

A peticién de las personas candidatas no procederd la reprogramacion de las fechas para la aplicacion de cualquiera de las etapas
del concurso.

En caso de que la persona candidata se encuentre inscrita en varios concursos y esté citada a otra etapa del proceso en el mismo
dia y horario, la persona candidata decidird a que concurso se presenta.

4° Registro de aspirantes y revisiéon curricular

En términos del articulo 267 del ACUERDO, la revision curricular se llevara a cabo de forma automatica al momento en que las
personas candidatas registren su participacion a un concurso a través del portal de Trabajaen, el cual asignara un folio de
participacion al aceptar las condiciones del concurso, que servira para formalizar su inscripcion a éste e identificarlas durante el
desarrollo del proceso de seleccién, con el fin de asegurar asi el anonimato de las personas aspirantes 0, en su caso, un folio de
rechazo que las descartara del concurso.

Cada aspirante interesado en concursar los puestos vacantes, debera dar lectura al documento “Condiciones de Uso y
Restricciones de Registro del portal de Trabajaen” el cual se encuentra ubicado en la direccion electronica www.trabajaen.gob.mx
en el rubro denominado “Documentos e Informacién Relevante”.

La revision curricular a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y evaluacion de la documentacion que
cada aspirante debera presentar para acreditar que cumple con los requisitos establecidos en la convocatoria.

5° Reactivacion de folios

Una vez que haya concluido el periodo de registro de aspirantes, y en caso de haber obtenido un folio de rechazo, tendran 2 dias
hébiles para enviar su escrito de solicitud de reactivacion de folio dirigido al Comité Técnico de Seleccién de la plaza que quieren
concursar, la solicitud debera enviarse de forma escaneada al correo electronico spc_ingreso@stps.gob.mx de la Direccién del
Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

El escrito debera firmarse e incluir la justificacion por la que solicita la reactivacion de folio, sefialando la direccidn electrénica donde
recibira respuesta a su peticion, la cual, sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion (CTS).

Al escrito de solicitud, se anexaran los siguientes documentos escaneados de forma legible:

Identificacion oficial donde se observe su firma.
Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx, donde se observe el nimero de folio de rechazo.

¢ Documentos que comprueben fehacientemente la experiencia laboral requerida en el perfil del puesto, inicio y término de cada
puesto.

e Documentos que comprueben fehacientemente el nivel de estudios requerido en el perfil del puesto.



e Curriculum vitae en el que manifieste, bajo protesta de decir verdad, la fecha de inicio y término de cada registro laboral, el
nombre del puesto, asi como las funciones desempefiadas en cada puesto.

La reactivacion de folio sera procedente cuando a juicio de las y los integrantes del Comité Técnico de Seleccién 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 folio NO sera procedente cuando:

1. La persona aspirante cancele su participacion en el concurso.
2. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Cuando la Direccion General de Recursos Humanos (DGRH) advierta la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un
concurso, el CTS procedera al descarte del aspirante.

No se consideraran las solicitudes de reactivacion de folios recibidas una vez concluido el periodo establecido para este fin,
sefialado en esta convocatoria.

El proceso para dar respuesta a las solicitudes de reactivacion de folios se llevard a cabo sin perjuicio de la etapa de evaluacion
de la experiencia y valoracion del mérito de las personas candidatas (Revision Documental), en la cual, cada aspirante debera
presentar para su cotejo la documentacion original que se establezca en las bases de participacion de la convocatoria.

6° Examenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades

La calificacién minima aprobatoria del examen de conocimientos sera igual o superior a 70 puntos, con vigencia de un afio, a partir
de la fecha en que se den a conocer a través de la pagina electrénica Trabajaen, tiempo en el cual las personas aspirantes podran
participar en otros concursos de esta Secretaria sin tener que sujetarse al examen, siempre y cuando se trate de la misma
capacidad técnica, herramienta, temario y que hayan sido evaluadas a través de las herramientas proporcionadas por la STPS.

Las personas candidatas que obtengan en el examen de conocimientos una calificacion menor a 70 puntos seran descartadas del
o de los concursos en los que se encuentren participando al momento del registro de la calificacion, siempre y cuando se trate de
la misma capacidad técnica, herramienta, temario y que hayan sido evaluadas a través de las herramientas proporcionadas por la
STPS.

Los resultados obtenidos en la evaluacién de habilidades no seran motivo de descarte y tendrén vigencia de un afio con calificacién
igual o superior a 70, a partir de la fecha en que se den a conocer a través de la pagina electrénica Trabajaen, tiempo en el cual
las personas aspirantes podran participar en otros concursos de esta Secretaria sin tener que sujetarse a la evaluacion, siempre y
cuando se trate de la misma habilidad, herramienta, temario y que hayan sido evaluadas a través de las herramientas
proporcionadas por la STPS. Estas serviran para determinar el orden de prelacion de las personas candidatas 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
otorgara un puntaje.

Los resultados de examenes de conocimientos y habilidades se veran reflejados en una escala de 0 a 100 puntos sin decimales.

Las personas candidatas que hayan sido evaluadas en sus habilidades con herramientas distintas a las administradas por la STPS,
deberan realizar las evaluaciones, ya que las calificaciones que hayan obtenido mediante otro mecanismo quedan sin efectos.

Para evaluar el idioma extranjero para las vacantes que por su descripcion y perfil del puesto lo soliciten; en la etapa de exdmenes
de conocimientos, la persona aspirante debera presentar en original y copia simple el documento que lo compruebe.

A partir de la fecha de publicacion de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion y en el portal
www.trabajaen.gob.mx los temarios para los exdmenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades se encontrardn a su
disposicion en Trabajaen y en la péagina electrénica de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social:
https://www.stps.gob.mx/Administracion-SPC/Public/Index.aspx en el apartado Convocatorias, Notas Aclaratorias a las
convocatorias y Temarios de estudio.

En el supuesto de que la persona participante considere que no se aplicaron correctamente las herramientas de evaluacion, tendra
un plazo maximo de tres dias habiles para presentar por escrito su solicitud ante el Comité Técnico de Seleccion.

De conformidad con el Articulo 273 del ACUERDO, en los casos en que el CTS determine la revision de examenes, ésta sélo 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 ningin caso procedera la revision respecto del contenido o
los criterios de evaluacion.

7° Evaluacion de la experiencia y valoracién del mérito (Revision documental)

Documentacion requerida:



Las personas aspirantes deberan presentar sin excepcién alguna los documentos enlistados en esta seccion, con la finalidad de
verificar su identidad, que estén fehacientemente acreditados los requisitos legales y los establecidos en esta convocatoria, para
ello deberéa presentar los documentos en original legible o copia certificada s6lo para su cotejo, y copia simple tamafio carta para
su entrega al area de ingreso:

eImpresion del documento de bienvenida del portal Trabajaen, como comprobante del nimero de folio de nueve digitos y del folio
asignado por el portal para el concurso de que se trate.

eldentificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para votar (Instituto Nacional Electoral o Instituto
Federal Electoral), pasaporte, cédula profesional, cartilla del servicio militar o credenciales expedidas por instituciones oficiales.
El original se debe presentar en todas las etapas con la finalidad de acreditar su identidad.

eCurriculum vitae de Trabajaen detallando funciones especificas, puesto ocupado y periodo en el cual laboré (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.

eCurriculum vitae, formato de Excel descargable de la pagina de la STPS dentro del apartado, “Formatos para revision documental”:
https://www.stps.gob.mx/Administracion-SPC/Public/Index.aspx

eDocumento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto.

En el caso de que el grado de avance, en el nivel de estudios del puesto, requiera titulada/o: se acreditara con el titulo y/o cédula
profesional que aparezca registrado en la pagina de internet de la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica (SEP). En ningln caso se aceptara la constancia o acta de presentacion y/o acreditacion del examen profesional, ni
cualquier otro documento con el que se pretenda acreditar que la expedicién del titulo y/o cédula profesional se encuentra en
tramite.

En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar la documentacioén oficial que acredite la autorizacion por
parte 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.

En el caso de que el grado de avance requerido sea de pasante, se aceptara el documento oficial emitido por la Direccion General
de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica que lo acredite como tal, bajo la normatividad vigente.

En el caso de que el grado de avance en el nivel de estudios del puesto requiera carrera terminada, se aceptara certificado, historial
académico sellado o carta de terminacion de estudios que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de estudios
solicitado, los cuales deberan contener: sello y/o firma del area correspondiente de la institucion educativa reconocida por la SEP.

Para los puestos cuyo perfil indique secundaria, preparatoria o bachillerato y técnico superior universitario debera presentar
certificado; se considerara cubierto el perfil, si la persona aspirante demuestra mediante documento oficial, con las especificaciones
enunciadas en los parrafos anteriores, que cuenta con un nivel igual o superior al requerido, sin necesidad de presentar copia del
certificado de secundaria, preparatoria o bachillerato o técnico superior universitario.

eActa de nacimiento y/o documento migratorio FM3 o tarjeta de residente vigente que le permita la funcion a desarrollar.

eImpresion del Servicio de Administracion Tributaria (SAT) de la Cédula de identificacion fiscal o Registro Federal de Contribuyentes
(RFC). Debera coincidir con los datos registrados por la persona candidata en el sistema Trabajaen.

eClave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Deberé coincidir con los datos registrados por la persona candidata en el sistema
Trabajaen.

Es responsabilidad de personas usuarias mantener actualizados los datos personales y curriculares, los cuales seran utilizados
por el sistema Trabajaen durante la operacién del proceso del Subsistema de Ingreso del Servicio Profesional de Carrera.

eManifestacion bajo protesta de decir verdad de ser persona ciudadana mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o persona
extranjera cuya condicién migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciada/o con pena privativa de libertad
por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de las funciones en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni
ser persona ministra de algin culto; no ser persona inhabilitada para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento
legal; que la documentacién presentada es auténtica; que no tiene conflicto de intereses para su contratacion con la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social u otra Institucion; si es parte de algun juicio de cualquier naturaleza en contra de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social u otra Institucion; en caso de desempefiar otro empleo en la Administracion Publica Federal si tiene
compatibilidad de empleos, si ha sido incorporada/o a los programas especiales de retiro voluntario; si tiene familiares dentro del
4° grado de consanguinidad en la STPS; si ha sido beneficiada/o con el pago de una indemnizacién por la terminacion de su
relacion laboral en cualquier dependencia del sector.

Asimismo, debera manifestar si tiene sentencia firme por la comision intencional de delitos contra la vida y la integridad corporal;
contra la libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo psicosexual; por violencia familiar, violencia familiar equiparada o



doméstica, violacion a la intimidad sexual; por violencia politica contra las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus
modalidades y tipos; y si ha sido declarada como persona deudora alimentaria morosa, de encontrarse en alguno de estos
supuestos, se restringe su participacion en el concurso o concursos, por lo que sera motivo de descarte.

Las personas aspirantes deberan descargar el formato manifestacion bajo protesta de decir verdad en
https://www.stps.gob.mx/Administracion-SPC/Public/Index.aspx dentro del apartado, “Formatos para revision documental” para su
llenado y entrega durante la etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito (Revision Documental).

El requisito establecido en la fraccion 1l del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal se tendra por acreditado cuando la persona aspirante sea considerada finalista por el Comité Técnico de Seleccién, toda
vez que tal circunstancia implica ser apta/o para el desempefio del puesto en concurso y susceptible de resultar ganador/a del
mismo, lo anterior, conforme al Ultimo parrafo del articulo 228 del ACUERDO.

En caso de que se haya apegado a un programa de retiro voluntario, o haya sido beneficiada/o con el pago de una indemnizacion
por la terminacion de su relacion laboral en la Administracion Publica Federal, su ingreso estard sujeto a lo dispuesto en la
normatividad aplicable.

Cabe sefialar que, si se detecta que alguno de los datos proporcionados no es veridico, serd motivo de descarte.

e Descargar “Carta protesta de no ser Servidor Publico de Carrera Titular o Eventual de primer nivel de ingreso”:
https://www.stps.gob.mx/Administracion-SPC/Public/Index.aspx dentro del apartado, “Formatos para revision documental”

e Documentos comprobatorios para evaluar la experiencia laboral adquirida por las personas aspirantes en los sectores publico,
privado y/o social seran: hojas Unicas de servicios, constancias de servicios, constancias de nombramiento, cartas finiquito,
constancias de baja, contratos de servicios profesionales por honorarios, altas y bajas al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), expediente electrénico del ISSSTE, altas y bajas al Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS), constancia electronica del IMSS de semanas cotizadas del asegurado, recibos de pago con los que se
comprueben los afios laborados, declaraciones del impuesto sobre la renta, declaraciones patrimoniales, actas constitutivas de
empresas, poderes notariales, constancias laborales en hojas membretadas con direccion, nimeros telefénicos, firmay sello, en
el que se indigue nombre completo de la persona candidata, periodo laborado, puesto(s) y funciones desempefiadas. Sé6lo se
tomara en cuenta el periodo que compruebe.

Asimismo, se aceptara el documento de liberacion del servicio social emitido por la Institucién Educativa; carta, oficio o constancia
de término de servicio social y/o practicas profesionales y/o becarios emitidos por la Institucion en la que lo hayan realizado.

No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral cartas de recomendacion.

e Para la verificacion de las referencias laborales la persona candidata debera llenar en el formato denominado referencias
laborales, cuando menos una referencia comprobable del o de los empleos con los que se acrediten los afios y areas de
experiencia requeridos para el puesto que se concurse. Descargar formato “Referencias Laborales” en
https://www.stps.gob.mx/Administracion-SPC/Public/Index.aspx dentro del apartado, “Formatos para revisién documental”

e Constancias con las cuales la persona candidata acredite los méritos con los que cuenta, tales como: evidencias de logros,
distinciones, reconocimientos o premios obtenidos en el ejercicio profesional o actividad individual de acuerdo con la Metodologia
y Escalas de Calificacion para la Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion del Mérito emitidas por la Direccion General de
Desarrollo Humano y Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de la Funcion Publica que se encuentran a su disposicion
en la pagina electronica  www.trabajaen.gob.mx en “Documentos e Informacion Relevante” o en
https://www.stps.gob.mx/Administracion-SPC/Public/Index.aspx en el apartado “Metodologia y escalas de calificacion para
evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito”

e Las personas servidoras publicas de carrera titulares, podran presentar su Ultima evaluacion del desempefio anual, misma que
seré considerada dentro de la valoracion del mérito, de manera especifica, a través de los puntos de la calificacion obtenida.

Con base en la revision y analisis de los documentos que presenten las personas candidatas, la DGRH evaluara en la primera
subetapa la experiencia y en la segunda el mérito. Los resultados obtenidos seran considerados en el Sistema de Puntuacion
General, sin implicar el descarte de las personas candidatas.

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

Cuando la DGRH advierta la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, el CTS procedera al descarte las
personas candidatas.

Sera motivo de descarte el no presentar para su cotejo el original o cualquiera de los documentos requeridos en las bases de
participacion. Bajo ningln supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostatica de los documentos descritos, ni
el acta levantada con motivo de robo, destruccion o extravio o constancia de que el documento se encuentra en tramite.


https://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/SPC_formatos.html
https://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/SPC_formatos.html
https://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/SPC_formatos.html
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/download_blob?task=SSE_SI_LIGAS&item=SSE_SI_LIGAS!M4T_SI_LIGA_TE_IN%5b6%5d.CME_ARCHIVO
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/download_blob?task=SSE_SI_LIGAS&item=SSE_SI_LIGAS!M4T_SI_LIGA_TE_IN%5b6%5d.CME_ARCHIVO

Cuando no se acredite la autenticidad de la informacién registrada o de la documentacion presentada por la persona candidata,
para acreditar la Evaluacion de la Experiencia, asi como el perfil del puesto, se le descartara y se ejerceran las acciones
procedentes.

Las personas aspirantes que al final de la etapa lll, cuenten con menos de 45 puntos en una escala de 0 a 100 sin decimales no
seran consideradas para la etapa de entrevista, por lo que seran descartadas, toda vez que no obtendrian los 75 puntos gque se
requieren para acreditar el puntaje minimo de calificacion que establece el articulo 238, fraccion VII del ACUERDO, las reglas de
valoracion general y el sistema de puntuacion general.

Asimismo, se hace del conocimiento de las personas candidatas, que esta Secretaria no realiza ningln tipo de discriminaciéon y 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.

8° Determinacidn y Reserva de aspirantes

Se consideraran finalistas a las personas candidatas que obtengan un minimo de 75 puntos en una escala de 0 a 100 sin decimales,
el cual resultara de la suma de los resultados obtenidos en las etapas del procedimiento de seleccién, conforme al sistema de
puntuacion general.

Se declarara persona ganadora del concurso, al finalista que obtenga la mayoria de los votos del Comité Técnico de Seleccion vy,
en su caso, obtenga la calificacion definitiva més alta en el proceso de seleccion.

La persona finalista con la siguiente mayor calificacion definitiva podra llegar a ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto
de que, por causas ajenas a la dependencia, la ganadora o el ganador sefalado:

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

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

Las personas finalistas que no sean seleccionadas integraran la reserva de aspirantes de la dependencia, con el fin de ser
consideradas para ocupar un puesto vacante del mismo rango, homologo o afin en perfil y equivalente en grupo y grado, o un
puesto del rango inmediato inferior, cuando éste sea homologo o afin en perfil a aquél por el que hubieren concursado. Para los
fines de la constitucidn y operacion de la reserva no existir4 orden de prelacion alguno entre las personas integrantes de la misma.
La permanencia en la reserva tendrd una vigencia de un afio, contado a partir de la publicacion de los resultados del concurso
correspondiente. La reserva sélo podréa ser considerada para procesos de seleccion en la propia dependencia.

La persona candidata que decline a la ocupacion de la plaza, siempre y cuando no se haya dado de alta en esta Dependencia,
debera comunicarlo al Comité Técnico de Seleccion de la plaza que concurs6, para que se analice si es el caso, la ocupacion de
la plaza por la persona finalista con la siguiente mayor calificacion definitiva.

9° Declaracién de Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccién podra, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:

I. Porque ninguna persona candidata se presente al concurso;

Il. Porque ninguna persona candidata obtenga el puntaje minimo de aptitud para ser considerada finalista,

I1l. Porque sélo una persona finalista pase a la etapa de determinacién 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.
10° Cancelacion del Concurso

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 disposicion legal expresa que restrinja la ocupacién del puesto de que
se trate o,

b) El puesto de que se trate se apruebe como de libre designacion, o bien, se considere para dar cumplimiento a laudos o
resoluciones que hayan causado estado para restituir en sus derechos a alguna persona o,

¢) Cuando el Comité Técnico de Profesionalizacion determine que se modifica o suprime del Catalogo del puesto en cuestién.

11° 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 ACUERDO.



a) Autorizar como minimo uno y maximo dos examenes de conocimientos y para el caso de habilidades, respectivamente una
evaluacion 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 sera de 70 puntos en una escala de 0 sobre 100 sin
decimales.

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

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

e) El nimero minimo de personas candidatas a entrevistar, el cual sera al menos de tres si el universo de candidatos lo permite. En
el supuesto de que el numero de personas candidatas que aprueben las etapas sefialadas en las fracciones I, 1l y Ill del articulo
34 del Reglamento fuera menor al minimo establecido, se debera entrevistar a todas.

f) Se continuaran entrevistando personas candidatas en un minimo de tres si el universo de personas candidatas lo permite, en
caso de no contar con al menos una persona finalista de entre las personas candidatas ya entrevistadas, conforme a lo previsto
en el articulo 36 del Reglamento.

g) El puntaje minimo para ser considerado persona finalista y apta 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 valoracién del mérito se aplicaran los criterios establecidos en el ACUERDO.

i) Los Comités Técnicos de Seleccién 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 personas
candidatas podran participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades, siempre y cuando éstas
sean las mismas.

k) Las evaluaciones de habilidades no seran motivo de descarte, por lo que no habra calificacion 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 personas candidatas que seran consideradas para la etapa de entrevista.

12° Sistema de Puntuacion

Con fundamento en los articulos 237 y 239 del ACUERDO, mediante Acuerdo No. CTPSTPS.002.3/42.0/2011, el Comité Técnico
de Profesionalizacion de la STPS en su 42, Sesién Ordinaria del 2 de diciembre de 2011 autorizo el sistema de puntuacién general
para aplicarse a los concursos de la STPS:

Etapa Subetapa Enlace Jefatura de Subdireccién Dlregmon de Direccion
Departamento Area General
Examenes de 30 30 25 25 25
I Conocimientos
Evaluacién de
Habilidades 20 20 25 15 15
Evalua_uon_de 10 10 10 20 20
n Experiencia
Valoracién de Mérito 10 10 10 10 10
\Y Entrevistas 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100

13° Publicacién de Resultados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el portal de www.trabajaen.gob.mx, identificAndose a
cada aspirante con su namero de folio asignado para el concurso.

De conformidad con el penultimo pérrafo del articulo 251 del ACUERDO, las convocatorias a los concursos publicos y abiertos en
cualquiera de sus modalidades estaran disponibles en la pagina de Internet de la dependencia en tanto concluye el procedimiento
de seleccion correspondiente.

Disposiciones Generales

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

2. El Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social es responsable de determinar las reglas
de valoracién y sistema de puntuacion aplicables a los procesos de seleccion, con apego a lo establecido en las disposiciones
aplicables.

3. Los datos personales de las personas concursantes son confidenciales, ain después de concluido el concurso.

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



5. Las personas concursantes podran interponer inconformidades mediante escrito presentado ante el Area de Quejas del Organo
Interno de Control en la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, ubicada en Avenida Félix Cuevas 301, 7° piso, Colonia del Valle
Sur, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03100, Ciudad de México, 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 Administracién Publica Federal y su Reglamento, o a través de
correo certificado o por mensajeria en la direccidn antes mencionada; asi como por correo electrénico a la direccién electrénica
guejas_oic@stps.gob.mx.

6. Las personas concursantes podran interponer recurso de revocacion mediante escrito ante la Secretaria de la Funcion Publica,
ubicada en Avenida Insurgentes Sur No. 1735, Col. Guadalupe Inn, C.P.01020, Alcaldia Alvaro Obregén, Ciudad de México, en
términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento, asi
como mediante correo certificado o mensajeria.

7. En el centro de evaluacién no se permitira el uso de teléfonos celulares, computadoras de mano, dispositivos de CD, DVD,
memorias portatiles de computadora, camaras fotograficas, calculadoras, asi como cualquier otro dispositivo, libro o documento
que posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones.

8. En caso de que la persona candidata 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 aplicacién se
le dara acceso a la calculadora del equipo en que realice la prueba.

9. Las entrevistas podran realizarse a través de medios electrénicos de comunicacién, siempre que se compruebe fehacientemente
la identidad de la persona candidata a evaluar.

10.Cuando la persona ganadora del concurso tenga el caracter de persona servidora publica de carrera para poder ser nombrada
en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la documentacion necesaria que acredite haberse separado, toda vez que no
puede permanecer activa en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligacion que le sefiala la fraccién VIl del articulo
11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

11.Las personas aspirantes deberan considerar que, en caso de ser persona ganadora de alguno de estos concursos, podran ser
sujetas a cambio de residencia y/o ubicacién diferente a la publicada en esta Convocatoria.

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

13.El lenguaje empleado en esta Convocatoria no busca generar ninguna distincion, ni marcar diferencias entre género, por lo que
las referencias o alusiones hechas en la redaccién representan a todas las personas.

Resoluciéon de Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucion de las dudas que las aspirantes formulen con relacion a los puestos y el proceso del
presente concurso, se ha implementado el nimero telefénico (55) 3000 2200 extensiones 64306, 63080, 63052, 65014, 63056,
62942, 63018 y 64322 de lunes a viernes en un horario de atencion de 09:00 a 15:00 horas; 64311, 62319, 64327, 62513 y 63053
de lunes a viernes en un horario de atencién de 9:00 a 18:00 horas.

Ciudad de México a 03 de julio de 2024.- EI Comité Técnico 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 Seleccion, suscribe el Subdirector de Seguimiento y Control Operativo de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales y Secretario Técnico de los Comités
Técnicos de Seleccion para las plazas de la Direccion General de Recursos Humanos.

Felipe Ortiz de Zéarate Plaza



