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8°. Documentacion requerida:

Las personas aspirantes deberdn presentar sin excepcion alguna los siguientes documentos, con la finalidad de verificar su identidad, que estén
fehacientemente acreditados los requisitos legales y los establecidos en esta convocatoria, para ello deberd presentar los documentos en original legible o
copia certificada sélo para su cotejo, y copia simple tamafio carta para su entrega al area de ingreso:

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

-ldentificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para votar (INE o IFE), pasaporte, cédula profesional, cartilla del servicio militar
liberada o credenciales expedidas por instituciones oficiales. El original se debe presentar en todas las etapas con la finalidad de acreditar su identidad.
-Curriculum vitae de Trabajaen detallando funciones especificas, puesto ocupado y periodo en el cual laboré (mes y afio) para acreditar los afos de
experiencia solicitados para el puesto por el cual se concurse y que se manifestaron en su momento en el curriculum registrado en Trabajaen.

-Curriculum vitae, formato de Excel descargable de la pagina oficial de la STPS:

http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm

-Documento 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 Direccién General de Profesiones de la
Secretaria de Educacion Publica. 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 expedicion del titulo y/o cédula profesional se encuentra en tramite.

En el caso de contar con estudios en el extranjero, deberan presentar la documentacién oficial que acredite la autorizacién por parte de las autoridades
Educativas Nacionales (Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica, Area de Revalidacién de Estudios en el Extranjero) para el
ejercicio de su profesiéon 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 Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacién 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 drea correspondiente de la institucion educativa reconocida por la SEP. Para los puestos cuyo perfil indique secundaria, preparatoria o
bachillerato y técnico superior universitario deberd presentar certificado; se considerard 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.

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

-Cartilla del servicio militar nacional con la hoja de liberacién, se solicitara Unicamente en el caso de los hombres hasta los 40 afios. Lo anterior, conforme a
los articulos 1y 20 de la Ley del Servicio Militar Nacional y el articulo 220 primer parrafo de su Reglamento.

-Impresion del 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.

-Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). Debera coincidir con los datos registrados por la persona candidata en el sistema Trabajaen. Es
responsabilidad de personas usuarias mantener actualizados los datos personalesy curriculares, los cuales seran utilizados por el sistema Trabajaen durante
la operacion del proceso del Subsistema de Ingreso del Servicio Profesional de Carrera.

-Escrito bajo protesta de decir verdad en el que manifieste ser persona ciudadana mexicana en pleno ejercicio de sus derechos o persona extranjera cuya
condicion migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciada/o con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el
desempenfio de las funciones en el servicio publico; no estar inhabilitada/o para el servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal; no
pertenecer al estado eclesiastico o ser ministra/o de culto; que la documentacién presentada es auténtica; que no tiene conflicto de intereses con la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social u otra Institucion, si tiene familiares dentro del 4° grado de consanguinidad en la STPS; asimismo, en caso de
desempenfar otro empleo en la Administraciéon Publica Federal si tiene compatibilidad de empleos, si ha sido incorporada/o a los programas especiales de
retiro voluntario, y si ha sido beneficiada/o con el pago de una indemnizacion por la terminacion de su relacién laboral en cualquier dependencia del sector.
Las personas aspirantes deberan descargar el formato para el escrito bajo protesta de decir verdad en
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro del apartado, “Formatos, documentos y material para uso y consulta
de las personas aspirantes” para su llenado y entrega durante la etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito. (Revision Documental)

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

El requisito establecido en la fraccion Ill del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion PuUblica 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 Gltimo parrafo del Numeral 174 del ACUERDO.


http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm
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En caso de que se haya apegado a un programa de retiro voluntario, o haya sido beneficiada/o con el pago de una indemnizacién por la terminacion de su
relacion laboral en la Administracion Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable. Cabe sefialar que, si se detecta
que alguno de los datos proporcionados no es veridico, sera motivo de descarte.
- Las personas servidoras publicas de carrera para ser sujetas a una promocién por concurso en el Sistema conforme a los articulos 37 de la LSPCAPF, 47 del
RLSPCAPF, y segundo parrafo del numeral 174 del ACUERDO, deberan presentar las Ultimas dos evaluaciones del desempefio que hayan aplicado como
persona servidora publica de carrera titular en el puesto en que se desempefian o en otro anterior, incluso aguellas que se hayan practicado como persona
servidora publica de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como persona servidora publica de carrera titular. De conformidad con el numeral
252 del ACUERDO, para las promociones por concurso de las personas servidoras publicas de carrera de primer nivel de ingreso, la evaluacion del
desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formara parte de las dos requeridas por el articulo 47 del RLSPCAPF. Las
evaluaciones del desempefio son requisito para quienes tengan el caracter de personas servidoras publicas de carrera titulares en la fecha en que el
concurso de gue se trate sea publicado en el Diario Oficial de la Federacién y se acreditaran en el momento de la revisién documental. De no estar en
alguno de los casos anteriores, deberd presentar escrito bajo protesta de decir verdad en el que manifieste no ser persona servidora publica de carrera
titular o eventual. Descargar “Formato carta protesta no ser persona servidora publica de carrera™
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro del apartado, “Formatos, documentos y material para uso y consulta
de las personas aspirantes”
-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 ISSSTE, expediente electrénico del ISSSTE, altas y bajas al IMSS, constancia electrénica 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, firma y sello, en el que se
indigue nombre completo de la persona candidata, periodo laborado, puesto(s) y funciones desempefadas.
Soélo se tomard 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 Institucién en la que lo hayan
realizado. No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral cartas de recomendacioén.
Para la verificacion de las referencias laborales la persona candidata deberd llenar en el formato denominado referencias laborales, cuando menos una
referencia comprobable del o de los empleos con los que se acrediten los afios de experiencia requeridos para el puesto que se concurse. Descargar
“Referencias Laborales™ http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/servicio_profesional_de_carrera_stps.htm dentro del apartado, “Formatos, documentos y
material para uso y consulta de las personas aspirantes”.
-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
Experienciay la Valoracion del Mérito emitidas por la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de la Funcién
Publica que se encuentran a su disposicion en la pagina electrénica www.trabajaen.gob.mx en “Documentos e Informacion Relevante”.
Con base en la revision y analisis de los documentos que presenten las personas candidatas, la DGRH evaluara en la primera subetapa la experienciay 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.
Serd motivo de descarte el no presentar para su cotejo el original o cualquiera de los documentos requeridos en las bases de participacion.
Bajo ningun supuesto se aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostatica de los documentos descritos, ni el acta levantada con motivo de robo,
destruccioén o extravio o constancia de que el documento se encuentra en tramite.
Cuando no se acredite la autenticidad de la informacioén 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 Ill, cuente con menos de 45 puntos en una escala de O a 100 sin decimales no seran consideradas para la
etapa de entrevista, por lo que serdn descartadas, toda vez que no obtendrian los 75 puntos que se requieren para acreditar el puntaje minimo de calificacion

que establece el numeral 184, fraccion VIl 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 ningun tipo de discriminacion y no solicita como requisito

de contratacién para la ocupacion de sus puestos, prueba médica, examen o certificado de no-gravidez, de VIH/SIDA o de cualquier otra naturaleza

NOMBRE Y FIRMA DE ENTERADO



