SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 47/2013

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de Desarrollo Social con fundamento en los articulos 21, 25,
26, 28, 37 y 75 fraccion Ill de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal y 17,
18, 32 fraccion I, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, asi como en lo
establecido en el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y
Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha
materia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y sus reformas publicadas el 29 de

agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013,” emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA de los concursos para ocupar las siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal:

Nombre del
Puesto

Direccion de Ingreso, Capacitacion y Desarrollo

codigo  de | 54 4151-CFMB001-0000307-E-C-M

Plaza

Nivel MB1 ) Ndmero de Una
Administrativo | Direccién de Area vacantes

Percepcion $ 56,129.22 (cincuenta y seis mil ciento veintinueve pesos con veintidés centavos M.N.)
Mensual Bruta T T
Tipo de '

Nombramiento Confianza Sede Distrito Federal
Adscripcion Direccion General de Recursos Humanos

Funciones 1. Coordinar y supervisar la operacion del sistema de profesionalizacion en la
Principales Secretaria de Desarrollo Social, asi como, los 6rganos colegiados en la materia, en

apego a la normatividad que para el efecto emita la Secretaria de la Funcién Publica
por conducto de la Unidad de Servicio Profesional y Recursos Humanos de la
Administracion Publica Federal.

Establecer la definicién de los perfiles y capacidades de los puestos del Servicio
Profesional de Carrera en coordinacion con la Direccién General de Organizacion y
las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Convocar al concurso de las plazas vacantes dentro del marco del Servicio
Profesional de Carrera, conforme al reporte que emite la Direccion General de
Organizaciéon y a los requerimientos de las Unidades Administrativas de la
Secretaria.

Evaluar y validar los movimientos del personal de los puestos comprendidos en el
Servicio Profesional de Carrera, conforme a las politicas, normas, criterios y
procedimientos establecidos, en coordinacién con las Unidades Administrativas de
la Secretaria.
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10.

11.

12.

13.

14.

Administrar el Registro Unico de Servidores Publicos de la Secretaria, en
coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacién de la
Administracion Publica Federal, para actualizar la informacion relativa a los
funcionarios comprendidos dentro del marco del Servicio Profesional de Carrera.

Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio del personal de la Secretaria a
través de la aplicacién de instrumentos y lineamientos establecidos por la ley del
Servicio Profesional de Carrera.

Dirigir el programa anual de capacitacion y el proceso de certificacion de
capacidades para los servidores publicos del Servicio Profesional de Carrera de la
Secretaria en apego a lo establecido por las instituciones competentes.

Establecer los planes de carrera y proyectos de desarrollo profesional para los
servidores publicos de la Secretaria conforme a lo establecido en el Servicio
Profesional de Carrera.

Administrar la operacion de los subsistemas del Servicio Profesional de Carrera a
fin de conformar la documentacién soporte y evidencias para la permanencia o
separacion de los servidores publicos de carrera.

Coordinar la operacién del Sistema de Estimulos y Recompensas Civiles del
personal de base y confianza de la Secretaria y sus Organos Administrativos
Desconcentrados en apego a la Ley en la materia.

Dirigir el Programa Anual de Capacitacion para el personal operativo de confianza,
sindicalizado y de libre designacion de la Secretaria y sus Organos Administrativos
Desconcentrados con base en la deteccion de necesidades.

Coordinar la integracién de la comision mixta de capacitaciéon, en apego a la
normatividad vigente, a fin de coordinar el programa anual de capacitaciéon para el
personal sindicalizado con base en los acuerdos establecidos en la misma.

Supervisar el programa de Servicio Social y Préacticas Profesionales, que la
Secretaria de Desarrollo Social oferta a las Instituciones Educativas para atender
los requerimientos de la operacién en las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Solicitar y comprobar la asignacién de presupuesto asignado a la Direccion de Area,
a fin de cumplir con los objetivos de los diferentes programas de capacitacion y
desarrollo de personal de la Dependencia

Perfil

Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance

Licenciatura o Profesional Titulado

Area de Estudio Carrera
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Todas las carreras del catdlogo de | Todas las carreras del
TrabajaEn catalogo de TrabajaEn
Experiencia 4 afios
Laboral : - - - -
Grupo de experiencia Area de experiencia
Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion
de Empresas
Idiomas No Aplica
Otros No Aplica
Re.C]l.JISItOS Disponibilidad para Viajar
adicionales
Nombre del . L o
Puesto Subdireccién de Planeacion y Desarrollo
codigo de | 54 412.1-CFNA001-0000017-E-C-M
Plaza
Nivel NA1 ) Ndmero de Una
Administrativo | Subdireccién de Area vacantes
Percepcion $ 25,254.76 (veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos con setenta y seis centavos
Mensual Bruta | M.N.)
Tipo de '

: Confianza "
Nombramiento Sede Distrito Federal
Adscripcion Direccion General de Recursos Humanos
Funciones 1. Coordinar la operacion de los Subsistemas de Planeacién de Recursos Humanos,
Principales Desarrollo Profesional y Evaluacion del Desempefio, en el marco del Servicio

Profesional de Carrera.

2. Desarrollar las Descripciones y Perfiles de Puestos de las plazas vacantes que se
generen en la Secretaria, en coordinacion con la Direccién General de Procesos y
Estructuras Organizacionales, para someterlos al Comité de Profesionalizacién para
su validacion y autorizacién correspondiente.

3. Coordinar los Programas de Desarrollo Profesional de los Servidoras (es) Publicos
alineados a los Planes Individuales de Carrera y trayectoria autorizados.

4. Supervisar la aplicacién de Instrumentos y Lineamientos establecidos por la Ley del
Servicio Profesional Carrera en la operacion del Proceso de Evaluacion del
Desempefio de los Servidoras (es) Publicos de Carrera.

5. Verificar que los movimientos del personal que ocupa puestos comprendidos en el

Servicio Profesional de Carrera estén de acuerdo al Subsistema de Desarrollo
Profesional implementado por la Secretaria de la Funcion Publica.
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6. Coordinar el Registro Unico de Servidoras (es) Publicos (RUSP), asi como, informar
periodicamente a la Secretaria de la Funcién Publica el estatus que guarda el
Sistema en la Secretaria.

7. Establecer procedimientos y mecanismos para el desarrollo de Planes Individuales
de Carrera, para promover al personal a un nivel jerarquico superior, asi como para
realizar movimientos laterales y ascendentes de las (0s) Servidoras (es) Publicos de
Carrera.

8. Coordinar la implementacion del Sistema de Estimulos y Recompensas Civiles
(SERC) a las (os) trabajadoras (es) operativos, confianza base y de honorarios de
acuerdo a la norma emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.

Perfil

Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance
Licenciatura o Profesional Terminado o Pasante
Area de Estudio Carrera
Todas las Carreras del Catalogo | Todas las Carreras del
TrabajaEn Catalogo TrabajaEn
Experiencia 5 afios
Laboral - ; - " -
Grupo de experiencia Area de experiencia
Ciencia Politica Administracion Publica
L L Direcciéon y Desarrollo de
Ciencias Econdmicas
Recursos Humanos
Idiomas No Aplica
Otros No Aplica
Re.ql.JISItOS Disponibilidad para Viajar
adicionales

Nombre del
Puesto

Subdireccion de Proteccion Civil

Codigo d€ | 50-412-1-CFNA001-0000188-E-C-M

Plaza

Nivel NA1 NUmero de Una
Administrativo | Subdireccién de Area vacantes

Percepcion
Mensual Bruta

$ 25,254.76 (veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos con setenta y seis centavos
M.N.)

Tipo de
Nombramiento

Confianza Sede Distrito Federal

Adscripcion

Direccion General de Recursos Humanos
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Funciones
Principales

Elaborar el programa interno de proteccién civil de cada uno de los inmuebles, a
nivel central como en las delegaciones estatales de la secretaria, segun las leyes,
normas y reglamentos vigentes en la materia.

Supervisar las acciones de la unidad interna de proteccién civil, para salvaguardar
la integridad fisica del personal de la secretaria, asi como el de sus inmuebles.

Supervisar los servicios médicos con los que cuenta la secretaria, a nivel central, a
fin de otorgar atencién médica de primer nivel, medicina preventiva y urgencias que
mejoren los niveles de bienestar integral y calidad de vida de los servidores publicos
y de sus hijos en los centros educativos.

Verificar la conformacién de las brigadas de emergencia con personal de la
secretaria, tanto en oficinas centrales como en delegaciones estatales.

Supervisar la aplicacién de medidas preventivas de proteccién civil, encaminadas a
disminuir los riesgos para el personal de la secretaria, tales como: rutas de
evacuacion, equipo de seguridad, sefialética, recorridos de deteccion de riesgos,
educacion en la prevencion.

Programar campafas de medicina preventiva, acciones de atencién médica de
primer nivel y atencién oportuna de urgencia.

Perfil

Escolaridad Nivel de Estudio Grado de Avance
Licenciatura o Profesional Terminado o Pasante
Area de Estudio Carrera
Todas las Carreras del Catalogo | Todas las Carreras del
TrabajaEn Catélogo TrabajaEn
Experiencia 5 afios

Grupo de experiencia Area de experiencia

Proteccion a la

Ciencia Tecnolégicas L,
9 Infraestructura Hidraulica

Investigacion Aplicada Prevencion de Desastres

Direcciéon y Desarrollo de

Ciencias Econémicas
Recursos Humanos

Idiomas No Aplica

Otros No Aplica

Requisitos . - L
adicionales Disponibilidad para Viajar
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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 de Seleccion y las sesiones del Comité Técnico de
Seleccién a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, a su Reglamento (RLSPC), a las Disposiciones en
materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos
(DMPOARH), el Manual del Servicio Profesional de Carrera, y demas normatividad
aplicable.

2. Reglas en
Materia de
Transparencia

Quedan reservados en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, su Reglamento y demas disposiciones aplicables,
los datos personales que se registren durante los procesos de seleccién, las constancias
que se integren a los expedientes de los concursos de ingreso, inconformidades y
recursos de revocacion, asi como los reactivos y las opciones de respuestas de las
herramientas de evaluacibn como son: las de conocimientos y las psicométricas, los
cuales seran considerados confidenciales, aun concluidos estos procesos, de
conformidad a lo dispuesto en los numerales 121 y 123 de las DMPOARH.

3. Disposiciones
Generales

1. Las bases, condiciones y requisitos establecidos en las convocatorias no podran
modificarse durante el desarrollo del concurso.

2. Las y los interesados en participar en un concurso de ingreso al Sistema deberan estar
registrados previamente en TrabajaEn.

3. Las y los aspirantes al aceptar el nimero de folio que les asigna el Sistema TrabajaEn,
aceptan las Bases de Participacion de la presente Convocatoria, motivo por el que estan
obligadas(os) a su lectura y acatamiento.

4. Las y los aspirantes tendran que verificar el Perfil del Puesto publicado en la presente
convocatoria, el cual se compone de los siguientes apartados: Nombre del puesto, Codigo
del puesto, Nivel jerarquico, Sueldo bruto mensual, Adscripcion del puesto, Tipo de
nombramiento, Funciones principales, Escolaridad, Experiencia laboral, Evaluaciones de
habilidades, Capacidades técnicas, Idiomas y Otros, en cumplimiento a lo sefialado en el
numeral 197 fraccion Il de las DMPOARH. El cumplimiento del perfil es forzoso para las y
los aspirantes, el no contar con evidencias documentales que respalden su cumplimiento,
implica el descarte de él o la aspirante del Proceso de Seleccion.

5. En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el concurso y
los puestos vacantes. El portal TrabajaEn deberd considerarse como el Sistema
Informatico, administrado por la Secretaria de la Funcion Publica, disefiado como
ventanilla Unica para la administracion y control de la informacién y datos de los procesos
de reclutamiento y seleccion incluidos entre otros, los correspondientes a la recepcion y
procesamiento de solicitudes de registro a los concursos de ingreso al Sistema; mensajes
y/o comunicaciones a las y los aspirantes, candidatos(as) y/o finalistas, difusién de cada
etapa, e integracion de la reserva de aspirantes por dependencia, cuyos accesos estan
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disponibles en las direcciones electrénicas www.trabajaen.gob.mx y www.rhnet.gob.mx,
por lo que la informacion publicada es de caracter referencial y no suple a la Convocatoria
publicada en el Diario Oficial de la Federacion.

6. Las y los aspirantes estaran obligados(as) a revisar el sistema de mensajes del Portal
www.trabajaen.gob.mx, independientemente de la posibilidad de que se les remitan los
mensajes al correo privado por el propio Portal.

7. Los datos personales de las y los aspirantes son confidenciales aiun después de
concluido el concurso y seran protegidos por las disposiciones en materia de proteccion,
tratamiento, difusién, transmision y distribucién de datos personales aplicables.

8. Cada aspirante se responsabilizar4 de los traslados y gastos erogados como
consecuencia de su participacién en actividades relacionadas con motivo de la
presente convocatoria.

9. Cuando la o el ganador del concurso tenga el caracter de servidor(a) publico(a) de
carrera, para poder ser nombrado(a) en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la
documentacién necesaria que acredite haberse separado del puesto que ocupaba, toda
vez que no puede permanecer activo(a) en ambos puestos.

10. Las y los aspirantes podran presentar inconformidad dentro de los 10 dias posteriores
a la fecha en que se present6 el presunto acto que motivé la inconformidad o del dia en
que concluy6 el plazo en que se estime debio realizarse un acto dentro del proceso de
seleccion previsto en la Ley, en el Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administraciéon Publica Federal o bien en los demas ordenamientos
administrativos aplicables, ante el Area de Quejas del Organo Interno de Control de la
SEDESOL , con direccion en: Paseo de la Reforma Sur No. 116, piso 11, Col. Juérez,
Del. Cuauhtémoc, C.P.06600, México D.F.

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

4. Requisitos
Participacién

de

Podran participar aquellas personas que retnan los requisitos previstos en el perfil del
puesto, asi como en las presentes Bases de Participacion. La escolaridad se acreditara
en el Cotejo Documental, conforme a lo establecido en el catalogo de carreras publicado
por la Secretaria de la Funcibn Publica en la siguiente liga:
http://www.funcionpublica.gob.mx/bolsa/doctos/catalogo_de_carreras_v1-26-02-08.pdf.
Con fundamento en el numeral 175 de las DMPOARH, se aceptara el grado de maestria
o doctorado para acreditar el requisito de escolaridad establecido en el perfil del puesto
de que se trate, siempre y cuando el perfil requiera: Licenciatura o Profesional con nivel
de avance Titulado; Licenciatura o Profesional con nivel de avance Pasante y Carrera
Terminada; por lo que la o el aspirante debera presentar el documento oficial que lo
acredite. Para mayor abundamiento, consultar el apartado de Documentacién requerida
de las presentes Bases de Participacion.

La SEDESOL, no establece como requisito de participacién el examen de No Gravidez
para las mujeres ni el de VIH/Sida para mujeres y hombres.
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Asimismo, en cumplimiento al articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal, se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes
requisitos legales: ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero(a) cuya condicion migratoria permita el desempefio del puesto en concurso; 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 de algun culto, y no estar inhabilitado(a) para el servicio
publico, ni encontrarse con algin otro impedimento legal, asi como presentar y acreditar
las evaluaciones que se indican para cada caso. De Igual forma, deberan acudir al
desahogo de cada una de las etapas del proceso de seleccion, su no presentacion
propiciara el descarte del concurso correspondiente, por falta de interés juridico.

Para los servidores(as) publicos(as) que se encuentren en activo en la Administracién
Publica Federal, deberan cumplir con lo sefialado en el articulo 47 del RLSPC y en el
numeral 252 de las DMPOARH, en donde se indica que para que un(a) servidor(a)
publico(a) de carrera pueda ser sujeto(a) a una promocioén por concurso en el Sistema,
conforme a lo previsto en el articulo 37 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, deberd contar al menos con dos evaluaciones del
desempefio anuales como servidores publicos de carrera titulares, las cuales deberan ser
consecutivas e inmediatas a la fecha en que la o él candidato se registre en el concurso
de gue se trate y correspondan al rango del puesto que desempefie por lo que respecta
a los servidores publicos de carrera eventuales, primero deberan haber obtenido su
nombramiento como servidores publicos de carrera titulares y contar con sus dos
evaluaciones del desempefio en dicha calidad, para estar en posibilidad de concursar
para una promocion.

Para efectos de acreditar las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el
articulo 47 del RLSPC, se tomaran en cuenta, las Ultimas que haya aplicado el servidor
publico de carrera titular en el puesto en que se desempefia 0 en otro anterior, incluso
aquellas que se hayan practicado como servidores publicos considerados de libre
designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores publicos de carrera
titulares, en cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 174 de las DMPOARH.

Dichas evaluaciones no se requeriran cuando las o los servidores publicos de carrera
titulares concursen por puestos del mismo rango al del puesto que ocupen.
Adicionalmente, en caso de que las y los aspirantes pasen las etapas |. Revisién
Curricular, 1l. ExAmenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades y Ill. Evaluacién
de la experiencia y valoracion del mérito de las y los candidatos del Procedimiento de
Seleccién sefialado en el articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, deberdn presentar obligatoriamente la
documentacién que se detalla en el apartado denominado Documentacion Requerida, de
no presentar la documentacién, procedera el descarte de la o él aspirante; en caso de
aprobar este tramite y que estén fehacientemente acreditados los requisitos legales
inherentes al perfil del puesto publicado en el Diario Oficial de la Federacion pasaran a
entrevista.

5. De la Veracidad

Las y los aspirantes estan obligados(as) a conducirse con veracidad, por lo que:
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y Legalidad con
que deberan
conducirse las vy
los aspirantes

1. En los casos en que se corrobore que cualquier aspirante, incluyendo a la o el
candidato ganador de un concurso presenté documentos falsos, alterados o apdcrifos,
obteniendo mediante estos beneficios o derechos que no les correspondan, o bien, se
condujeron con falsedad previo, durante y después de su ingreso al servicio de la
SEDESOL, se dard aviso a las autoridades competentes para dar inicio a las
actuaciones legales tendientes a determinar la nulidad del nombramiento, con
independencia de las acciones laborales, administrativas o penales que correspondan,
de conformidad a lo dispuesto en el numeral 138, fraccion V de las DMPOARH.

2. Cuando se advierta la duplicidad de registros en TrabajaEn, el Comité Técnico de
Seleccién advertira al aspirante de dicha circunstancia, exhortandole a cancelar o
corregir la informacion y preservar un Unico registro. Estos casos se informaran a la
Secretaria de la Funcién Pudblica para que, en su caso, determine las medidas que
resulten pertinentes, en cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 215 de las
DMPOARH.

6. Registro de

Aspirantes

La inscripcion a un concurso y el registro de las y los aspirantes al mismo se realizaran, a
través de la herramienta , que les asignar4 un nimero de folio para el concurso en el
momento que acepte las bases, este numero de folio servirh para formalizar su
inscripcion e identificarlos durante el desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista
por el Comité Técnico de Seleccion, con el fin de asegurar asi el anonimato de las y los
aspirantes.

7. Documentacion
Requerida

Las y los aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia
certificada y copia simple, los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora
establecidos en el mensaje que al efecto hayan recibido, por via electrénica:

1. Curriculum Vitae detallado y actualizado con fotografia. Incluir el teléfono, en su
caso, de los tres ultimos empleos, con experiencia laboral claramente desarrollada.

2. Curriculum impreso de la pagina electrénica TrabajaEn.
3. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3 segun corresponda.

4. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto por el que
concursa. Para los casos en que el requisito académico sea “Titulado” se aceptara
Titulo o Cédula Profesional o documento que acredite que el Titulo o Cédula
Profesional se encuentra en trdmite, de conformidad con el numeral 175 del Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos vy
Organizacion y del Servicio Profesional de Carrera. En los casos en los que el
requisito académico es “Terminado o Pasante” solo se aceptara certificado o carta
de terminacién de estudios expedida por la institucion educativa debidamente
sellada y firmada, que acredite haber cubierto el 100% de los créditos del nivel de
estudios solicitado.

En caso de haber obtenido el Titulo Profesional en un periodo anterior a seis meses
previo a la publicacién de la presente convocatoria, se podra acreditar la obtencién
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10.

del mismo con el acta del examen profesional debidamente firmado y sellado por la
Institucién Educativa correspondiente.

La acreditacion de titulos o grados de las y los aspirantes se realizara a través de la
cédula o titulo registrado en la Secretaria de Educacién Puablica (SEP); en el caso de
estudios realizados en el extranjero debera presentarse invariablemente la
constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de
Educacion Publica.

Constancias que acrediten su experiencia laboral en las areas solicitadas en el perfil
del puesto (constancias laborales emitidas por el area facultada para su expedicion,
hoja Unica de servicio, talones de pago, contratos y hojas de inscripcion o baja al
ISSSTE o al IMSS). La documentaciéon comprobatoria debera estar membretada y
sellada. No se aceptan como constancia para acreditar la experiencia laboral
requerida; constancias de servicio social y practicas profesionales, cartas de
recomendacién, constancias emitidas por el superior jerarquico inmediato del puesto
ocupado, constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados y crédito al salario,
constancias de haber realizado proyectos de investigacion.

Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para votar
con fotografia, pasaporte vigente o cédula profesional).

Cartilla del Servicio Militar Nacional y hoja de liberacion (en el caso de hombres
hasta los 45 afnos).

Escritos bajo protesta de decir verdad (los cuales se encuentran disponibles en la
pagina electronica www.SEDESOL.gob.mx, en la ruta: Servicio Profesional de
Carrera/lngreso/Formatos):

e De no haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso,
no estar inhabilitado para el servicio publico, no pertenecer al estado eclesiastico o
ser ministro de culto y de que la documentacion presentada es auténtica.

e De decir verdad de no haber sido beneficiado por algin programa de retiro
voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa
de retiro voluntario en la Administracion Puablica Federal, su ingreso estara sujeto a
lo dispuesto en la normatividad aplicable.

e De decir verdad de no ser Servidor Publico de Carrera Titular.

Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso
(Hoja de Bienvenida).

Conforme al articulo 47 del Reglamento de la Ley de Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal, para el caso que existan Servidores Publicos
de Carrera que concursen para una plaza de un rango superior al nivel del puesto
gue ocupan, deberdn presentar copia de sus dos evaluaciones del desempefio
anuales como Servidores Publicos de Carrera Titulares, que sean consecutivas e
inmediatas anteriores a la fecha en que el candidato se registre como aspirante en el
concurso correspondiente.
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Para que los Servidores Publicos de Carrera Eventuales de primer nivel de ingreso
puedan acceder a un cargo del Sistema de Servicio Profesional de Carrera de mayor
responsabilidad o jerarquia deberdn contar con al menos dos evaluaciones anuales
del desempefio como Servidores Publicos de Carrera Titulares, ademas de la
prevista en el articulo 33 del Reglamento de la Ley de Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Pablica Federal.

11. En lo relativo a la valoracién del mérito en lo correspondiente a otros estudios
concluidos se deberan proporcionar documentos que acrediten diplomados,
maestrias o doctorados que complementen, el perfil requerido o la rama de cargo;
para el caso de estudios realizados en el extranjero, se aplicara lo sefialado en el
punto nimero 4.

A fin de valorar el mérito en lo correspondiente a logros, distinciones,
reconocimientos o premios y actividad destacada en lo individual, Gnicamente se
considerard para evaluar los puntos mencionados lo dispuesto en la Metodologia y
Escalas de Calificaciones de la Evaluacion de la Experiencia y Valoraciéon del Mérito,
documento emitido por la Direccion General del Servicio Profesional de Carrera de la
Secretaria de la Funcién Publica, que entrd en vigor a partir del 23 de abril de 2009 y
gue se encuentra disponible en el sitio web TrabajaEn, en la seccién de documentos
relevantes.

12. Cuando el ganador del concurso tenga el caracter de Servidor Publico de Carrera
Titular, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la
documentacién necesaria que acredite haberse separado, toda vez que no puede
permanecer activo en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligacién que
le sefiala la fraccion VIII del Articulo 11 de la Ley de Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal.

No se aceptaran documentos en otro dia 0 momento diferente al indicado en el mensaje
que se les envia a su cuenta de www.trabajaen.gob.mx. Si no se cuenta con esta
informacion en el momento sefialado sera descartado inmediatamente del concurso, no
obstante que haya acreditado las evaluaciones correspondientes.

Es importante sefialar que cualquier inconsistencia en la documentacion presentada y/o
informacion registrada en el sistema de TrabajaEn, sera causa de descarte.

La Secretaria de Desarrollo Social se reserva el derecho de solicitar, en cualquier
momento del proceso, la documentacion o referencias que acrediten los datos registrados
en la herramienta www.trabajaen.gob.mx por la y el aspirante, para fines de la revision
curricular y del cumplimiento de los requisitos; de no acreditarse su existencia o
autenticidad se descalificara al aspirante, o en su caso se dejara sin efecto el resultado
del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad
para la Secretaria de Desarrollo Social, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes.
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Seran motivos de descarte de aspirantes en el cotejo documental:

. La no presentacion de la Curricula.

. No presentar la documentacién comprobatoria en ORIGINAL.

. No cumplir con el perfil de escolaridad.

. No cumplir con el perfil de experiencia laboral.

. La no presentacioén de identificacion oficial.

. La no presentacioén del acta de nacimiento en original o copia certificada.

. La no presentacion de la cartilla liberada o acta levantada en el ministerio publico de
pérdida de documentos oficiales, o la solicitud de reposicién efectuada en la SEDENA.

8. La no presentacion del titulo, cédula profesional en caso de que el perfil requiera
TITULADO o acta del examen profesional debidamente firmada y emitida por la institucion
educativa correspondiente.

9. La no presentacion del historial académico con 100% de créditos en el caso del que el
perfil requiera PASANTE y CARRERA TERMINADA

10. La no presentacion de las cartas de protesta.

11.- La no presentaciébn de las constancias laborales requeridas para acreditar la
experiencia laboral.

12.- En su caso, la no presentacion de las Evaluaciones al Desempefio sefialadas en el
articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

13. Presentarse fuera del horario programado, mismo que se les notifica a las y los
aspirantes via mensaje electrénico en el Sistema de Mensajes del portal TrabajaEn.

~NO O~ WN P

En términos generales las personas que participen en los procesos de seleccion deberan
poseer y exhibir las constancias originales con las que acrediten su identidad y el
cumplimiento de los requisitos sefialados en el perfil del puesto publicado en la presente
convocatoria, en caso de no acreditar alguno de los requisitos legales sefialados en las
presentes bases de la convocatoria, o en el perfil del puesto, la o el aspirante no podré
continuar el proceso de seleccion.

8. Reactivacién de
Folio

Los Comités Técnicos de Seleccion de las plazas sujetas a concurso acordaron que no se
permitird la reactivacion de folios.

9. Desarrollo del

El concurso se conducird de acuerdo a la programacion que se indica. Sin embargo,

Concurso previo acuerdo del Comité Técnico de Seleccién y previa notificacion correspondiente a
las y los aspirantes a través del portal www.trabajaen.gob.mx podran modificarse las
fechas indicadas cuando asi resulte necesario.

10. Temarios vy | El temario referente a la evaluacibn de conocimientos (capacidades técnicas) se

Guias

encontraran a disposicion de las y los aspirantes en la pagina electrénica de la Secretaria
de Desarrollo Social, ruta: www.sedesol.gob.mx/, Servicio Profesional de
Carrera/lngreso/Guias de Estudio a partir de la fecha de publicacion de la presente
convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

11. Presentacion de
Evaluaciones

La Secretaria de Desarrollo Social, comunicara, con dos dias habiles de anticipaciéon a
cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que debera presentarse para la aplicacion de las
evaluaciones respectivas.

Cabe sefialar que las evaluaciones de conocimientos, habilidades y el cotejo documental
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se llevaran a cabo en la Ciudad de México en Paseo de la Reforma 51, piso 5, Col.
Tabacalera, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06030.

Se solicita a las y los aspirantes presentarse puntualmente informandoles que el tiempo
de tolerancia sera de 10 minutos ya que de presentarse posteriormente implica el
descarte del proceso de reclutamiento.

12. Procedimiento
de revision de la
evaluacion de
conocimientos
(examen técnico)

En apego a lo sefialado por el numeral 219 de las DMPOARH, la revision de la evaluacion
de conocimientos (examen técnico), sOlo podra efectuarse respecto de la correcta
aplicacién de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin
que implique la entrega de los reactivos, ni las opciones de respuesta. En ningln caso
procedera la revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

En caso de que un(a) aspirante requiera la revisién de la evaluacién de conocimientos
(examen técnico), ésta debera ser solicitada por escrito dirigido al Comité Técnico de
Selecciéon dentro de un plazo maximo de tres dias habiles contados a partir de la
aplicacién de la evaluacion.

13. Declaracion de
Concurso Desierto

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

I Porque ningun candidato se presente al concurso,

Il. Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacion para
ser considerado finalista, o

M. Porque sélo un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado o
bien, no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de
Seleccion.

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

14. Publicacién de
Resultados

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

15. Cancelacion de
concursos

De conformidad a lo sefalado en el numeral 248 de las DMPOARH, los Comités podran
cancelar algun concurso 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 (si el puesto se
encuentra ocupado al amparo del articulo 34 de la LSPC, deberd observarse, segin
corresponda, las disposiciones aplicables para dejar sin efectos el nombramiento
expedido conforme al articulo 92 del RLSPC o reincorporar al servidor publico de carrera
titular al puesto de que se trate, cuando el nombramiento haya sido expedido en términos
de lo previsto en el articulo 52 del Reglamento de conformidad a lo dispuesto en el
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numeral 160 de las DMPOARH), o bien se considere para dar cumplimiento a laudos o
resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para restituir en sus derechos a
alguna persona, o

c) El Comité Técnico de Profesionalizacion determine que se modifica o suprime del
Catalogo el puesto en cuestion.

El acuerdo respectivo, ademas de publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, se
comunicara a las y los aspirantes a través de los medios establecidos en la presente
convocatoria.

16. Suspension de
Concursos

En los casos en que se determine la suspensién del concurso en términos de lo dispuesto
en el articulo 42 del RLSPC, el Comité Técnico de Seleccion lo comunicarad a las y los
aspirantes que participen en el mismo a través de los medios de comunicacion sefialados
en la convocatoria, dentro de los 5 dias habiles posteriores contados a partir de la fecha
en que se haya determinado la suspension del concurso.

Cuando la suspensién del concurso obedezca al mantenimiento que en su caso requiera
TrabajaEn, el Comité Técnico de Seleccion reprogramara los plazos y términos que sean
necesarios, con el fin de propiciar condiciones de equidad en el concurso y evitar afectar
a cualquiera de las y los aspirantes, y en su caso, lo comunicara a estos a través de los
medios de comunicacion sefialados en la Convocatoria.

ETAPAS DEL CONCURSO

17. Sistema de
Puntuaciéon

El sistema de puntos se integra de la siguiente forma:
a) Perfil, experiencia laboral y los requisitos legales requeridos.

b) Evaluacion de conocimientos, misma que considera la cantidad de aciertos sobre el
total de aciertos posibles. La calificacién minima aprobatoria serd de 70% sobre 100%.

c) Para efectos de la evaluaciéon de las habilidades, conforme a las atribuciones
estipuladas en la normatividad aplicable, los Comités han determinado optar por llevar a
cabo la aplicacién de herramientas diversas a las que la Secretaria de la Funcién Pablica
provee. Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores no seran
considerados para las plazas incluidas en la presente convocatoria.

Los puntajes obtenidos en el Examen de Conocimientos, Evaluaciones de Habilidades,
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, seran considerados para elaborar el
orden de prelacion, de acuerdo a los siguientes:

Puntos de Ponderacion

Evaluaciones Evaluacién .
Nivel Exa”.‘ef‘ de de dela Vanra’c[on Entrevista
Conocimientos L . . del Mérito
Habilidades Experiencia
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Direccion de

Area 20 15 25 10 30
Subdirecci 30 10 20 10 30
6n de Area

De no acreditar estos requisitos, el aspirante no podra ser considerado en el listado de
prelacién para ser sujeto a entrevista.

De conformidad a lo sefialado por el articulo 34 del RLSPC, el procedimiento de seleccién
de las y los aspirantes comprendera las siguientes etapas:

I.  Revision curricular (Portal TrabajaEn)

II. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades.
[ll. Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito.

IV. Entrevista, y

V. Determinacion.

|. Etapa de Revision Curricular

Con fundamento en el numeral 192 de las DMPOARH, cualquier persona podra
incorporar en TrabajaEn, sin que medie costo alguno, su informacién personal, curricular
y profesional, con el fin de participar en los concursos de ingreso al Sistema que resulten
de su interés.

Una vez que la persona haya incorporado la informacion necesaria para configurar su
perfil profesional y acepte las condiciones de uso y restricciones de registro. TrabajaEn le
asignara un namero de folio de registro general.

El hecho de que le sea asighado un numero de folio de participacion a la o el
aspirante por el Portal TrabajaEn, significa que acepta concursar de conformidad a
lo estipulado en las presentes bases. El folio servira para formalizar su registro, asi
como para identificarlos durante el desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por
el Comité Técnico de Seleccidn, con el fin de asegurar asi el anonimato de las y los
aspirantes.

El hecho de que las y los aspirantes pasen esta etapa, las y los obliga a poseer y exhibir
las constancias originales con que acrediten su identidad y el cumplimiento de los
requisitos sefialados en el perfil del puesto publicado en la presente convocatoria, lo que
serd verificado en el Cotejo Documental que se realiza previo a la entrevista, en el que las
y los aspirantes deberan acreditar los requisitos legales contenidos en la presente
convocatoria de conformidad a lo sefialado en los numerales 174 y 213 de las
DMPOARH.

Il. Etapa de Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades.

15/27



SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

En la aplicacion de las evaluaciones se debera observar lo sefialado en el rubro
denominado Notificaciones y domicilio al que deberan acudir las y los aspirantes para el
desahogo de las etapas del Proceso de Seleccién. La aplicacién de Evaluaciones se
llevara a cabo en las instalaciones de la SEDESOL o bien en los domicilios que se les
notifiquen a las y los aspirantes a través del sistema de mensajes del Portal TrabajaEn y
deberan respetarse las fechas y horarios programados que se notifiquen a las y los
aspirantes, de no presentarse estos en el lugar, fecha y hora programados se procedera
al descarte del concurso.

La calificacion minima aprobatoria para los examenes de conocimientos (examenes
técnicos), debe ser igual o superior a 70 puntos en todos los niveles jerarquicos o rangos
que comprende el Servicio Profesional de Carrera. Este examen sera motivo de descarte
en caso de obtener una calificaciéon inferior a 70 puntos.

Las evaluaciones de habilidades consistirdn en la aplicacion de herramientas para la
medicion de capacidades, la cual no tendrd calificacion minima aprobatoria. Las
evaluaciones de habilidades no seran motivo de descarte.

Ill. Etapa de Evaluacién de la Experienciay Valoracion del Mérito.

Al inicio de esta etapa se llevara a cabo el cotejo documental, que consistira en la revisién
y andlisis de los documentos que presenten las y los aspirantes con los que acrediten que
cumplen con el perfil de la plaza en concurso, en apego a lo dispuesto en el articulo 36
del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera. La SEDESOL en todo
momento estard en oportunidad de constatar la autenticidad de la informacién y
documentacién incorporada a los registros publicos o acudird directamente con las
instancias y autoridades correspondientes. En los casos en que no se acredite su
autenticidad se descartara al candidato y se ejerceran las acciones legales procedentes,
en cumplimiento a lo sefialado en el numeral 220 de las DMPOARH.

Los datos que se asienten en el Curriculum Vitae Extenso deberan ser los mismos que la

o el aspirante registré en el Sistema TrabajaEn. De presentar mayor informacion en el
curriculum extenso que no esté registrada en el curriculum TrabajaEn, dicha informacion
no sera tomada en cuenta. Las y los aspirantes estaran obligados a presentarse en la
fecha, lugar y hora programados para esta actividad, las cuales se les notificaran a través
del sistema de mensajes de TrabajaEn.

Esta etapa se desarrollara de conformidad a la Metodologia y escalas de calificacion de la
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito (www.spc.gob.mx, dando clic en Red
de Ingreso). La sesién en que tendra verificativo la Evaluacién de la Experiencia y la
Valoracion del Mérito se llevara a cabo en sesién privada del Comité Técnico de
Seleccion a efecto de que se esté en oportunidad de convocar a los candidatos a la
siguiente etapa del proceso de seleccion, tal y como lo indica el numeral 224 de las
DMPOARH.

IV. Entrevista.
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De conformidad a lo sefialado en el articulo 36 del RLSPC “El Comité Técnico de
Seleccidn, siguiendo el orden de prelaciéon de las y los candidatos, establecera el nimero
de aspirantes que pasan a la etapa de entrevista y elegira de entre ellos, a los que
considere aptos para el puesto. Los candidatos asi seleccionados seran considerados
finalistas”, “En caso de que ninguno de los candidatos entrevistados sea considerado
finalista, el Comité Técnico de Seleccién continuard entrevistando en el orden de
prelacion que les corresponda a los demas candidatos que hubieren aprobado...”; de
igual forma, y en atencion a lo dispuesto por el numeral 184 frac. V de las DMPOARH, las
Reglas de Valoracion General consideran, “El nimero minimo de candidatos a
entrevistar, el cual serd al menos de cinco si el universo de candidatos lo permite. En el
supuesto de que el nimero de candidatos que aprueben las etapas sefialadas en las
fracciones |, 1l y 1l del articulo 34 del Reglamento fuera menor al minimo establecido se
debera entrevistar a todos”.

El Comité Técnico de Seleccién para la evaluacidon de las entrevistas, considerara los
siguientes criterios:

e Contexto

e Estrategia o accion
e Resultado, y

e Participacion

Las entrevistas podran realizarse a través de medios electrénicos de comunicacion,
siempre y cuando la situacién asi lo amerite, situacion que se dejara asentada en el acta
correspondiente.

V. Etapa de Determinacion

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion (de acuerdo al numeral 235 de las
DMPOARH), resuelve el proceso de seleccién, mediante la emision de determinacion,
declarando:

a) Ganador(a) del concurso, al o la finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccion, es decir, al o la de mayor Calificacion Definitiva, y

b) Al o la 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 o la ganadora sefialada en el inciso anterior:

i. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la
Determinacién, su decisién de no ocupar el puesto, o
ii. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha
sefialada,

c) Desierto el concurso.

Se considera finalista a la o el candidato que acredite el Puntaje Minimo de Aptitud en el
Proceso de Seleccién (que es el resultado obtenido de la suma de las etapas Il, 1l y IV
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del Sistema de Puntuacién General), el cual debera ser igual o superior a 70 puntos, en
una escala de 0 a 100 puntos, en términos de lo dispuesto en los articulos 32 de la LSPC,
40 fraccion Il del RLSPC y 232 de las DMPOARH.

El requisito establecido en la fraccion lll del articulo 21 de la LSPC se tendra por
acreditado cuando la o el aspirante sea considerado (a) finalista por el Comité Técnico de
Seleccion, toda vez que tal circunstancia implica ser apto(a) para el desempefio del
puesto en concurso Yy susceptible de resultar ganador(a) en cumplimiento a lo sefialado
en el numeral 174 de las DMPOARH.

18. Calendario

El concurso se conducira de acuerdo a la Programacion que se indica; por lo que se
notificara el inicio de cada etapa a las y los aspirantes a través del portal
www.trabajaen.gob.mx,

Actividad Etapas del Concurso
Publicacion de convocatoria 13/11/2013
Registro de aspirantes (en la pagina www.trabajaen.gob.mx) | 13/11/2013 al 28/11/2013
Revision curricular (por la pagina www.trabajaen.gob.mx) 13/11/2013 al 28/11/2013
Exadmenes de conocimientos (capacidades técnicas) a partir del 04/12/2013
Evaluacién de habilidades a partir del 05/12/2013
Cotejo documental a partir del 06/12/2013
Evaluacion de Experiencia a partir del 06/12/2013
Valoracion del Mérito a partir del 06/12/2013
Entrevista a partir del 09/12/2013
Determinacién a partir del 09/12/2013

* Las fechas indicadas en el presente calendario podran modificarse cuando asi resulte
necesario, por lo que podran estar sujetas a cambio, y en los casos en que se requiera de
la presencia de las y los aspirantes, se les enviard la notificacion con la fecha
reprogramada para desahogar la etapa o subetapa que corresponda, sin responsabilidad
por el cambio de fechas en el calendario para la SEDESOL.

19. Etapa de
entrevista

Para estas plazas en concurso, el Comité Técnico de Seleccion podra entrevistar hasta 5
(cinco) candidatos (as), conforme al orden de prelacibn que elabora la herramienta
www.trabajaen.gob.mx.

En caso de empate en quinto lugar de acuerdo con el orden de prelaciéon pasaran a la
etapa de entrevista el total de aspirantes que compartan este lugar.

Se consideran finalistas aquellos candidatos(as) a los que después de habérseles
aplicado la entrevista y ponderando los resultados obtenidos en las etapas previas
obtengan una calificacion final de 70 o superior, debiéndose aplicar las ponderaciones
aprobadas por el Comité Técnico de Seleccion.

20. Determinacion y
Reserva

Las y los finalistas que no sean seleccionados como ganadores(as) del concurso por el
Comité Técnico de Seleccion, y que cumplan con un minimo de 70 puntos de Aptitud en
la Calificacion Definitiva en el Proceso de Seleccidon se integrardn a la reserva de
aspirantes de la SEDESOL, con el fin de ocupar un puesto vacante del mismo rango, e
incluso de nivel adjunto, homdlogo o afin en perfil y equivalente en grupo y grado, 0 un
puesto del rango inmediato inferior, cuando éste sea homodlogo o afin en perfil, a aquél
por el que hubieren concursado. Para los fines de la constitucién y operacion de la
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reserva no existira orden de prelacion alguno entre los y las integrantes de la misma.

Los resultados de la entrevista, se registrardn en el acta correspondiente. Las y los
aspirantes deberan obtener en ésta una calificacién ponderada de todas las evaluaciones
de 70 puntos, para ser considerados finalistas y parte de la Reserva de Aspirantes.

| RESOLUCION 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 encuentra disponible el nimero telefénico: 5141-7900 extensiones
55640, 55636 y 55638 para las Entidades Federativas: 01 800 0073 705 mismas extensiones (sin costo alguno)
con horario de atenciéon de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 hrs. en la Direccién de Ingreso, Desarrollo y
Certificacién de la Secretaria de Desarrollo Social, ubicada en Av. Paseo de la Reforma 51, piso 5° Col.
Tabacalera, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06030, México, D.F.

En la Ciudad de México, D.F., a los 13 dias del mes de noviembre de 2013.- El Comité Técnico de Seleccion. Sistema
del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Desarrollo Social.

“IGUALDAD DE OPORTUNIDADES, MERITO Y SERVICIO”
POR ACUERDO DE LOS COMITES TECNICOS DE SELECCION
LA SECRETARIA TECNICA

LIC. SONIA ANGELICA ZARAGOZA GONZALEZ
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TEMARIOS

DIRECCION DE INGRESO, CAPACITACION Y DESARROLLO

Tema

Servicio Profesional de Carrera.

Subtema
1

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Ley del Servicio Profesional de Carrera (DOF 10/04/2003, Gltima reforma 9/01/2006).

Titulos Primero, Segundo, Tercero, Cuarto, Transitorios.

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

Subtema
2

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
(DOF 06/09/2007).

Capitulos Primero, Segundo, Tercero, Cuarto, Quinto, Sexto, Séptimo, Octavo, Noveno,
Décimo, Décimo Primero, Décimo Segundo, Décimo Tercero, Décimo Cuarto, Décimo
Quinto, Décimo Sexto, Décimo Séptimo, Décimo Octavo, Transitorios.

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/34 D 1556 13-03-2008.pdf

Subtema

Disposiciones en Materia del Servicio Profesional de Carrera.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera (DOF 12/07/2010, 06/09/2012, 23/08/2013 ultima reforma).

Titulos Primero al Sexto, Transitorios y Anexos.

http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm _spc 29 08 11.pdf

Tema

Transparencia

Subtema
1

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF
11/06/2002, dltima reforma 08/06/2012).

Titulos Primero, Segundo-Capitulos I, I, IV, Titulo Cuarto, Transitorios.

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf

Subtema
2

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental (DOF 11/06/2003).

Capitulos |, I, III, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XIlI, XIlI, XIV, Transitorios.

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/REGLAMENTO%20DE%20LA%20LEY%20FEDER
AL%20DE%20TRANSPARENCIA%20Y%20ACCESO%20A%20LA%20INFORMACION%2
OPUBLICA%20GUBERNAMENTAL.PDF

Subtema

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las Materias de Transparencia y de Archivos.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las Materias de Transparencia y de Archivos (DOF 23/11/2012)

Titulo Primero, Titulo Segundo Titulo Tercero

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66 D 3340 10-12-2012.pdf
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Subtema | Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Transparencia y de

4 Archivos
ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las materias de Transparencia y de Archivos (DOF 23/11/2012).

Articulo Primero, Articulo Segundo , Articulo Tercero y Articulo Cuarto
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66 D 3340 10-12-2012.pdf
Tema | Capacitacion
3: Subtema | Capacitacion y Certificacion de Capacidades

1 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 (DOF 12/07/2010, Gltima reforma 23/08/13).

Titulo Sexto.

http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual adm spc 29 08 11.pdf
Tema | Administracion Pablica Federal
4: Subtema | De la Secretaria de Desarrollo Social

1 Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social ultima reforma DOF 17-07-2013
Articulo 30
http://www.diputados.gob.mx

Tema | De las Responsabilidades de los Servidores Publicos y Patrimonial del Estado.
5: Subtema | Responsabilidades Administrativas.

1 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Titulo Segundo Responsabilidades Administrativas, Capitulo | Principios que rigen la
funcion publica, sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio
publico, Articulos 7 y 8.
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66 D 3192 18-06-2012.pdf

Tema | Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Plblica Federal.

6: Subtema | Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.

1 http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=727307&fecha=31/07/2002

Subtema | Cddigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Social.

2 Paginas: 9 ala 13.
http://www.normateca.sedesol.gob.mx/work/models/INORMATECA/Normateca/l Menu_Pri
ncipal/3 Manuales/2 MOEs/MOE DGS.pdf

Subdireccion de Planeacion y Desarrollo |
Tema 1: | Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
Subtema 1 | Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Titulo primero al cuarto, Transitorios
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf
Tema 2: | Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion

Publica Federal

\Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
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Administracion Publica Federal

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal

Capitulo Primero al Décimo Octavo

http://www.trabajaen.gob.mx/info/ReqglamentoSPC.pdf

Tema 3:

Subsistemas de Planeacion de Recursos Humanos

Subtema 2

De la Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal

Titulo tercero, Capitulo Primero

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

Subtema 3

De la Organizacién del Servicio Profesional de Carrera

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal

Del Capitulo tercero al Capitulo Noveno, Capitulo Décimo Primero, Capitulo
Décimo Tercero

http://www.trabajaen.gob.mx/info/ReglamentoSPC.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/

Tema 4:

Desarrollo Profesional

Subtema 1

Del Subsistema de Desarrollo Profesional

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

Titulo tercero. Capitulo Cuarto

http://www.trabajaen.gob.mx/info/leySPC.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/

Subtema 2

Del Subsistema de Desarrollo Profesional

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal

Capitulo undécimo

http://www.trabajaen.gob.mx/info/ReglamentoSPC.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/

Tema 5:

Evaluacién del Desempefio

Subtema 1

Del Subsistema de Evaluacion y Desempefio

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

Titulo tercero. Capitulo Sexto

http://www.trabajaen.gob.mx/info/leySPC.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/

Subtema 2

Del Subsistema de Evaluaciéon del Desempefio
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Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal

Capitulo décimo tercero

http://www.trabajaen.gob.mx/info/ReglamentoSPC.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/

Tema 6: Programas de Desarrollo Profesional de los Servidores Publicos alineados a los
Planes Individuales de Carrera
Subtema 1 | Informacion del Servicio Profesional de Carrera

Subsistemas
Planeacion de Recursos Humanos
http://www.spc.gob.mx/planeacion2.htm

Tema 7: Registro Unico de Servidores Publicos.

Subtema 1 | Del Registro Unico del Servicio Profesional de Carrera
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Seccion segunda
http://www.trabajaen.gob.mx/info/leySPC.pdf
www.diputados.qgob.mx/LeyesBiblio/

Subtema 2 | Del Registro Unico del Servicio Pablico Profesional
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal
Capitulo octavo y noveno
http://www.trabajaen.gob.mx/info/ReglamentoSPC.pdf
www.diputados.qgob.mx/LeyesBiblio/

Tema 8: 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 Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera (DOF 12/07/2010, ultima reforma 23/08/13).
Titulo Primero al Sexto, Transitorios y Anexos.
http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc 29 08 11.pdf

Tema 9: Transparencia

Subtema 1

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental (DOF 11/06/2002, ultima reforma 08/06/2012).

Titulos Primero, Segundo-Capitulos 1, Ill, 1V, Titulo Cuarto, Transitorios.
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http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf

Subtema 2

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica Gubernamental

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental (DOF 11/06/2003).

Capitulos I, 11, I, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, X, XIV, Transitorios.

http://www.normateca.qgob.mx/Archivos/REGLAMENTO%20DE%20LA%20L
EY%20FEDERAL%20DE%20TRANSPARENCIA%20Y%20ACCESO%20A
%20LA%20INFORMACION%20PUBLICA%20GUBERNAMENTAL.PDF

Tema 10:

De las Responsabilidades de los Servidores Puablicos y Patrimonial del Estado.

Subtema 1

Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

Titulo Segundo Responsabilidades Administrativas, Capitulo | Principios que
rigen la funciébn pdudblica, sujetos de responsabilidad administrativa y
obligaciones en el servicio publico, Articulos 7 y 8.

http://www.normateca.qgob.mx/Archivos/66 D 3192 18-06-2012.pdf

Tema 11:

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal.

Subtema 1

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Publica
Federal.

http://www.dof.gob.mx/nota detalle.php?codiqo=727307&fecha=31/07/2002

Subtema 2

Cddigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Social.

Paginas: 9 ala 13.

http://www.normateca.sedesol.gob.mx/work/models/NORMATECA/Normate
ca/l Menu Principal/3 Manuales/2 MOEs/MOE DGS.pdf

Subdireccién de Proteccién Civil

Tema

Fundamentos Constitucionales.

Subtema | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1 http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf

Titulo Cuarto.
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Tema | Facultades Genéricas y Especificas en Materia de Recursos Humanos.
2 Subtema | Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.
1 http://www.normateca.sedesol.gob.mx/work/models/INORMATECA/Normateca/1 Menu_Pri
ncipal/4 Rl/Compilado _Reforma Rl SEDESOL 150713.pdf
Capitulo V.
Capitulo IX.
Tema | Dela Administracién Publica Federal.
3 Subtema | Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
1 http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153.pdf
Titulo Segundo.
Tema | Disposiciones Generales en Materia de Trabajo.
4 Subtema | Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del
1 articulo 123 Constitucional.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/111.pdf
Titulo Quinto.
Tema | Responsabilidades Administrativas.
5 Subtema | Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
1 http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf
Titulo Segundo.
Tema | Del Acceso ala Informacién Publica.
6 Subtema | Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
1 http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf
Titulo Primero.
Tema | Servicio Profesional de Carrera.
7 Subtema | Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal.
1 http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf
Titulo Primero.
Tema | Responsabilidades de los Servidores Publicos.
8 Subtema | Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
1 http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/115.pdf
Titulo Tercero.
Tema | De la Proteccién Civil.
9 Subtema | Ley General de Proteccién Civil.
1 http://www.diputados.gob.mx/L eyesBiblio/pdf/LGPC.pdf
Capitulo I.
Capitulo VI.
Capitulo VII.
Capitulo XV.
Tema | Ley de Planeacion.
10 Subtema | http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/59.pdf
1 Capitulo Primero.
Capitulo Séptimo.
Tema | Seguridad Fisica.
11 Subtema | Manual De Capacitacién Para Personal de Seguridad.
1 Purpura, CPP, Philip P. MANUAL DE CAPACITACION PARA PERSONAL DE

SEGURIDAD, Ed. Limusa, México.

Capitulo 12.
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Tema | Seguridad Fisica.
12 Subtema | Guia de Respuestas Iniciales en Caso de Emergencias Ocasionadas por Materiales
1 Peligrosos.
Editado por la Asociacion Nacional de la Industria Quimica A.C. SISTEMAS DE
EMERGENCIAS EN TRANSPORTE PARA LA INDUSTRIA QUIMICA (SETIQ).
indice Numérico.
Tema | Seguridad Fisica.
13 Subtema | Evaluacién de Dafios y Analisis de Necesidades (Manual de Campo).
1 Editado por la Oficina de Asistencia para Catastrofes del Gobierno de Estados Unidos
(USAID-OFDA). Adaptado por J. Lobo File: MC_EDAN_JUNIO_2008. DOCX San Jose de
Costa Rica Junio del 2008. Evaluacion de Dafios y Analisis de Necesidades (Manual de
Camp).
Numeral 10.
Tema | Criterios para la Accesibilidad de las Personas con Discapacidad.
14 Subtema | Instituto Mexicano del Seguro Social.
1 Seguridad y Solidaridad Social.
Capitulo II.
Tema | Normas Oficiales Mexicanas.
15 Subtema | NORMA Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en
1 los centros de trabajo-Condiciones de seguridad.

NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad - Prevencién y proteccién contra
incendios en los centros de trabajo.

NOM-005-STPS-1998, Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.

NOM-009-STPS-2011, Condiciones de seguridad para realizar trabajos en altura.

NOM-022-STPS-2008, Electricidad estéatica en los centros de trabajo - Condiciones de
seguridad.

NORMA Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene,
e identificacién de riesgos por fluidos conducidos en tuberias.

NORMA Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y
salud en el trabajo- Funciones y actividades.

NOM-100-STPS-1994, Seguridad - Extintores contra incendio a base de polvo quimico
seco con presion contenida — Especificaciones.
NOM-101-STPS-1994, Seguridad - Extintores a base de espuma quimica.

NOM-102-STPS-1994, Seguridad - Extintores contra incendio a base de hiéxido de
carbono - Parte 1: Recipientes.

NOM-103-STPS-1994, Seguridad - Extintores contra incendio a base de agua con presion
contenida.

NOM-104-STPS-2001, Agentes extinguidores - Polvo quimico seco tipo ABC, a base de
fosfato mono amdnico.

NOM-106-STPS-1994, Seguridad - Agentes extinguidores - Polvo quimico seco tipo BC, a
base de bicarbonato de sodio.

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/noms.html

NORMA Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil.-
Colores, formas y simbolos a utilizar.

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5226545&fecha=23/12/2011
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Normas Técnicas Complementarias para el Proyecto Arquitecténico del Reglamento de
Construcciones.

Habitabilidad, Accesibilidad y Funcionamiento.

Comunicacion, Evacuacién y Prevencion de Emergencias.

http://cgservicios.df.gob.mx/prontuario/vigente/748.htm

NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFI-2012 PARA LA IGUALDAD LABORAL ENTRE
MUJERES Y HOMBRES (CANCELA A LA NMX-R-025-SCFI-2009).

http://igualdadlaboral.stps.gob.mx/igualdadlaboral/upload/informacionAdicional/49.pdf

Tema | Lineas Generales de Accién.
16 Subtema | Plan Nacional de Desarrollo 2007-2018.
1 http://pnd.gob.mx/wp-content/uploads/2013/05/PND.pdf
I. México en Paz.
VI. Objetivos, Estrategias y Lineas de Accién.
Tema | Competencias, Conforme a las Disposiciones Legales Aplicables.
17 Subtema | Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Proteccién Civil 2001-2006.
1 http://www.dof.gob.mx/index.php?year=2002&month=09&day=20
3 Marco General.
Tema | CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
18 FEDERAL.
Subtema | Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Pablica Federal.
1 Todo el documento.
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=727307&fecha=31/07/2002
Subtema | Cddigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Social.
2 P&ginas: 9 ala 13.

http://www.normateca.sedesol.gob.mx/work/models/INORMATECA/Normateca/l _Menu_Pri

ncipal/3 Manuales/2 MOEs/MOE DGS.pdf
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http://cgservicios.df.gob.mx/prontuario/vigente/748.htm
http://igualdadlaboral.stps.gob.mx/igualdadlaboral/upload/informacionAdicional/49.pdf
http://pnd.gob.mx/wp-content/uploads/2013/05/PND.pdf
http://www.dof.gob.mx/index.php?year=2002&month=09&day=20
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=727307&fecha=31/07/2002
http://www.normateca.sedesol.gob.mx/work/models/NORMATECA/Normateca/1_Menu_Principal/3_Manuales/2_MOEs/MOE_DGS.pdf
http://www.normateca.sedesol.gob.mx/work/models/NORMATECA/Normateca/1_Menu_Principal/3_Manuales/2_MOEs/MOE_DGS.pdf

