Secretaria de Turismo
SECRETARIA DE TURISMO

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA NUMERO 115 DIRIGIDA A TODO(A) INTERESADO(A)
QUE DESEE INGRESAR AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

Los Comités Técnicos de Seleccion de la Secretaria de Turismo, con fundamento en los Articulos 21, 25, 26, 28, 37 y
75, fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, y 17, 18, 32, fraccién
II; 34, 35, 36, 37, 38, 39 y 40 de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 6 de septiembre de
2007, numerales 195, 196, 197, 200, 201, 207, 208, 209 y 210 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010; y reformado el 23 de agosto de 2013, emite la
siguiente: Convocatoria Publica dirigida a todo(a) interesado(a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera
para ocupar los siguientes puestos vacantes en la Administracion Publica Federal:

'F\,'S?Stt’ge del DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE GENERO

Caédigo del

Puesto 21-600-1-CFLA001-0000029-E-C-C

Nivel LA0O1 .

Administrativo Director (a) General Adjunto (a) Nimero de vacantes UNA
I\P/Ieerr::sel?zglloBr;uta $ 85,888.92 (Ochenta y cinco mil ochocientos ochenta y ocho 92/100 M. N.) Mensual bruto
éS:gtrgpmon del Subsecretaria de Planeacion y Politica Turistica | Sede México, Distrito Federal

1. Planificar los proyectos y/o programas encaminados a la igualdad entre mujeres y hombres,
asi como a la no discriminacion y violencia en el sector turistico.

2. Implementar acciones afirmativas dentro del sector turismo para establecer los instrumentos
de planeacion y politica en materia de cultura institucional.

3. Disefiar y operar, en coordinacién con la direccion general de seguimiento y evaluacion, los
mecanismos de evaluacién y seguimiento, asi como diagnésticos cuantitativos y cualitativos
que den cuenta de los avances y areas de oportunidad en materia de equidad e igualdad
de género en el sector.

4. Elaborar convenios de colaboracion con dependencias y entidades de la administracion
publica de los tres érdenes de gobierno, asi como con los sectores social y privado, con el
fin de promover la igualdad entre mujeres y hombres dentro del sector turistico.

5. Establecer propuestas de adecuaciones al marco normativo y procedimientos internos de

= . la secretaria a fin de alinearlos a la estrategia de institucionalizacion y transversalizacion de
unciones o) . ) ) SN
Principales la politica nacno_nal para _Ia |gu_aldad d_e op_ortunldades y no dJscrlmlnaC|on dentro del sector.
p

6. Desarrollar acciones afirmativas al interior de la secretaria a fin de fomentar practicas
laborales libres de discriminacion y violencia de género al interior de la institucién.

7. Promover el empoderamiento y la agencia econdémica de las mujeres del sector turistico.

8. Analizar las mejores practicas para la institucionalizacion de la perspectiva de género en
otras dependencias y entidades publicas asi como en organizaciones privadas y sociales,
a fin de valorar su implementacion en el sector.

9. Coordinar la elaboracion de propuestas para fomentar una cultura de igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres donde se incorporen mecanismos con perspectiva
de género para fomentar practicas laborales equitativas y libres de discriminacién al interior
de la institucién.

10. Disefiar y establecer, en coordinacion con el instituto de la competitividad, los estudios,
investigaciones o andlisis que requiera el sector turismo para promover la igualdad entre
mujeres y hombres dentro del sector.

gerfll que . Escolaridad Licenciatura. Titulado(a) en alguna de las siguientes carreras:
eberan cubrir




Area de Estudio Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Administrativas Administracion

Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y

Administracion Publica

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas .
Economia
Ciencias Sociales y Administrativas .
Turismo
Ciencias Sociales y Administrativas . .
Sociologia

Minimo ocho (8) afios de experiencia en las siguientes areas:

Campo de experiencia Area de experiencia
Ciencias Econ6micas Economia Sectorial
E’B%erglemia Ciencias Juridicas y Derecho Dlifr%rgzacliiﬁig?\itgi y
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencia Politica Sociologia Politica
Examen de Minimo Aprobatorio: 80

Conocimientos

(en escala de 0 a 100)

Evaluaciones
de Habilidades

1. Liderazgo
2. Vision Estratégica

Idiomas .
. No aplica

extranjeros

Otros No aplica
'F\,'S;“Stt’ge del DIRECCION DE NORMALIZACION TURISTICA
Caodigo del
Puesto 21-310-1-CFMB001-0000006-E-C-A
Nivel MBO001 .
Administrativo Director (a) de Area Ndmero de vacantes UNA
Percepcion

Mensual Bruta

$ 56,129.22 (Cincuenta y seis mil ciento veintinueve 22/100 M. N.) Mensual bruto

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Normalizacion y Calidad

. o Sede México, Distrito Federal
Regulatoria Turistica

Funciones
Principales

1. Coordinar los procesos a través de los cuales se lleva a cabo la revision, propuestas de

expedicion, modificacion, cancelacion y difusion de las normas oficiales mexicanas y las
normas mexicanas en materia turistica, asi como determinar la fecha de su entrada en vigor.
Coordinar el desarrollo de los lineamientos de control, supervision y evaluacion de la
codificacion de las normas oficiales mexicanas, normas mexicanas y normas
internacionales en materia turistica.

Disefiar y dar seguimiento a los procesos, procedimientos y formalidades relativos a la
autorizacion sobre el uso de contrasefias y marcas oficiales, de acuerdo a la ley federal
sobre metrologia y normalizacion y su reglamento, patentes y derechos de autor del sector
turistico, en coordinacion con la direccion general de asuntos juridicos, ante las autoridades
competentes.




Coordinar las acciones y procesos del sector turistico en el marco de los comités
organizados por los organismos internacionales de normalizacién, metrologia, acreditaciéon
y evaluacion de la conformidad y calidad.

Colaborar con los comités organizados por los organismos internacionales de
normalizacién, metrologia, acreditacion y evaluacion de la conformidad y calidad y en las
negociaciones internacionales que correspondan al ambito de su competencia, con el apoyo
de la unidad de asuntos y cooperacion internacionales.

Supervisar la actualizacién del catalogo de normas oficiales mexicanas vinculadas con el
sector turistico, mediante la constitucién de diversos comités consultivos nacionales de
normalizacion, los cuales se integran por el gobierno federal, sector privado, sector
académico y sector social.

Contribuir a la difusién de las normas oficiales mexicanas (NOM) en el sector turistico, con
el objetivo de que las especificaciones y procedimientos coadyuven a garantizar que los
servicios otorgados cumplan, en el contexto de los propoésitos y funciones para los que
fueron disefiados, con caracteristicas de seguridad, intercambiabilidad, confiabilidad y
calidad, entre otros aspectos.

Promover y coordinar la participacion equilibrada entre la iniciativa privada, instituciones
educativas y consumidores, asi como las dependencias competentes; para el desarrollo de
los trabajos del comité, se prevé la integracion de subcomités o grupos de trabajo que tienen
a su cargo la investigacion, analisis y elaboracion de los proyectos de normas.

Licenciatura. Titulado(a) en alguna de las siguientes carreras:
Area de Estudio Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
Escolaridad
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Turismo
Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informética
Minimo seis (6) afios de experiencia en las siguientes areas:
Campo de experiencia Area de experiencia
' Ciencias Econémicas Organlzagon y Direccién de
Perfil que mpresas
deberéan cubrir o
Experiencia Ciencias Econémicas Economia General
laboral
Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y
Procedimientos
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica
Examen de Minimo Aprobatorio: 80
Conocimientos | (en escala de 0 a 100)
Evaluaciones 1. Liderazgo
de Habilidades | 2. Negociacion
Idiomas No aplica
extranjeros P
Otros No aplica
Nombre del SUBDIRECTOR DE ADQUISICIONES
Puesto
Cédigo del
Puesto 21-510-1-CFNCO002-0000030-E-C-N




Nivel
Administrativo

NC002

Subdirector (a) NUmero de vacantes UNA

Percepcioén
Mensual Bruta

$ 39,909.11 (Treinta y nueve mil novecientos nueve 11/100 M. N.) Mensual bruto

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Administracion Sede México, Distrito Federal

Elaborar los lineamientos para la integracion del programa anual de adquisiciones conforme
lo establecido en la normatividad vigente. Presentarlo al comité de adquisiciones y de
conformidad con los lineamientos emitidos en la materia remitir la informacién a las
instancias que correspondan. Supervisar la elaboracion de bases de licitacion, presidir en
su caso las sesiones del subcomité revisor de bases, y vigilar la publicacion de la
convocatoria de las licitaciones que lleve a cabo la secretaria.

Supervisar la elaboracion de bases de licitacion, presidir en su caso las sesiones del
subcomité revisor de bases, y vigilar la publicaciéon de las convocatorias de las licitaciones
gue lleve a cabo la secretaria.

Dar seguimiento a las adjudicaciones formalizadas a fin de cumplir con lo establecido en el
art. 42 de la LAASSP, (80/20) verificar y validar los reportes que soliciten las dependencias
globalizadoras en el ambito de sus facultades.

Recibir, analizar y evaluar que las requisiciones para la adquisicion de bienes o contratacion

Funciones de servicios que remitan las areas usuarias cumplan con los requisitos que sefiala la
Principales normatividad vigente a fin de dictaminar el procedimiento de compra de conforme al monto
autorizado que corresponda, ya sea adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres
personas o licitacion publica.
Coordinar y vigilar los procedimientos de adjudicacion autorizados en las distintas
modalidades de compra autorizada, llevar a cabo los procesos de licitacion previstos en la
normatividad, en todos los casos supervisar las adquisiciones o contratacion de servicios
hasta su formalizacién correspondiente. Girar las instrucciones necesarias para la
integracion guarda y custodia del total de los expedientes de adjudicacion formalizados.
Presidir, en caso de contar con las facultades para ello, los eventos de apertura de
propuestas, dictamen y fallo de los procedimientos de licitacion que lleve a cabo la
secretaria, verificar en los pedidos y contratos que los proveedores cumplan en tiempo y
forma con la entrega en su caso de las fianzas de cumplimiento que correspondan, asi como
dar trdmite segln corresponda a la aplicacion de penas convencionales que soliciten las
areas usuarias.
Licenciatura. Titulado(a) en alguna de las siguientes carreras:
Area de Estudio Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
. Ciencias Sociales y Administrativas ienci iti
Escolaridad y Cle_nt_:las F.’c,)“t'c"fls y
Administracion Publica
Ciencias Sociales y Administrativas .
Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Perfil que
deberan cubrir Minimo tres (3) afios de experiencia en las siguientes areas:
Campo de experiencia Area de experiencia
Ciencias Econémicas Contabilidad
i i L - Organizacion y Direccién de
Experiencia Ciencias Econémicas 9 Y
laboral Empresas
Ciencias Econémicas Economia General
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica




Ciencia Politica

Ciencias Politicas

Examen de
Conocimientos

Minimo Aprobatorio: 80
(en escala de 0 a 100)

Evaluaciones
de Habilidades

1. Trabajo en Equipo
2. Negociacion

Idiomas No aplica
extranjeros P
Otros No aplica
Nombre del JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Puesto
Cédigo del
Buesio 21-510-1-CFOA003-0000068-E-C-N
Nivel OA003 .
Administrativo Jefe (a) de Departamento Numero de vacantes UNA
Percepcién

Mensual Bruta

$22,153.30 (Veintidds mil ciento cincuenta

y tres 30/100 M. N.) Mensual bruto

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Administracion

Sede

México, Distrito Federal

1. Vigilar la aplicacion oportuna de las normas, politicas y procedimientos regulatorios de los
procesos de adjudicacion de pedidos para la adquisicion de bienes.

2. Elaborar los proyectos de bases de licitacion publica e invitacion a cuando menos tres
personas e integrar la documentacion necesaria para la formalizacion de los pedidos

Funciones derivados en los distintos procesos de adjudicacion.

Principales 3. Verificar, integrar y resguardar los expedientes correspondientes a los pedidos celebrados
por la SECTUR derivados por los procedimientos de compra autorizados por la normatividad
vigente, asi como aplicar, a peticion de las areas usuarias, las penas convencionales que
correspondan derivado del atraso en la entrega de bienes estipulados en los pedidos que
para el efecto se formalicen.

Licenciatura. Titulado(a) en alguna de las siguientes carreras:
Area de Estudio Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Administrativas - .

Administracién
Escolaridad —— - — -

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Ciencias Sociales y Administrativas Economia

Ciencias Sociales y Administrativas . .

Relaciones Internacionales
Minimo dos (2) afios de experiencia en las siguientes areas:
Perfil que Campo de Experiencia Area de Experiencia
deberan cubrir — — — .
. . Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales

Experiencia

laboral _ — — ———
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencia Politica Relaciones Internacionales

Examen de Minimo Aprobatorio: 80

Conocimientos | (en escala de 0 a 100)

Evaluaciones 1. Orientacién a Resultados

de Habilidades | 2. Trabajo en Equipo

Idiomas No aplica

extranjeros P

Otros No aplica




Nombre del JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION PARA
Puesto ASISTENCIA TURISTICA

Cédigo del

Puesto 21-122-1-CFOC001-0000006-E-C-R

Nivel 0cCo01 .

Administrativo Jefe (a) de Departamento Nimero de vacantes UNA
Percepcion

Mensual Bruta

$22,153.30 (Veintidos mil ciento cincuenta y tres 30/100 M. N.) Mensual bruto

Adscripcién del
Puesto

Delegacion Regional Noroeste Sede Mazatlan, Sinaloa

Participar, organizar y facilitar directa o conjuntamente con organizaciones publicas o
privadas, las acciones para el impulso y celebracion de espectaculos o eventos deportivos,
culturales, turisticos, o de naturaleza similar que por su especial relevancia o alto impacto
turistico, representen una fuente de crecimiento, fomento y desarrollo para el sector.
Rendir informes y proporcionar la documentacion, informacion y cooperacion que les sean
requeridas por las demés unidades administrativas de la secretaria, asi como proponer,
proporcionar y, en su caso, actualizar la informacion sobre los temas del ambito de su
competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Mantener actualizada la informacion y solicitar el envio de los nuevos programas, proyectos,
convenios de colaboracién de la secretaria para su informacién y comunicacion al sector

Funciones turistico de la region.
Principales . Apoyar la instrumentacion de programas y proyectos del sector turistico, con la participacion
de los tres 6rdenes de gobierno, a fin de coadyuvar al desarrollo turistico de la region.
Informar diariamente de los aspectos que incidan en el sector turistico a nivel nacional o
regional al delegado.
Mantener informadas a las &reas sobre eventos e informacién generada en la region sobre
aspectos turisticos o que incidan en el desarrollo de las actividades de la secretaria, a través
del delegado.
Coadyuvar con el subdirector en todas las actividades que le sean encomendadas y
representarlo en su ausencia.
Reportar los avances y resultados de los proyectos a su cargo de la delegacion, para su
adecuado seguimiento.
Licenciatura. Titulado(a) en alguna de las siguientes carreras:
Area de Estudio Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracion Publica
Escolaridad Ciencias Sociales y Administrativas L,
Comunicacion
Ciencias Sociales y Administrativas .
Contaduria
Perfil que Ciencias Sociales y Administrativas
q y Derecho

deberan cubrir

Ciencias Sociales y Administrativas .
y Humanidades

Ciencias Sociales y Administrativas .
Turismo

Experiencia Ciencias Econémicas
laboral

Minimo tres (3) afios de experiencia en las siguientes areas:

Campo de Experiencia Area de Experiencia

Organizacion y Direccién de
Empresas

Ciencias Econémicas . .
Apoyo Ejecutivo y/o

Administrativo




Ciencias Juridicas y Derecho

Derecho y Legislacion Nacionales

Ciencia Politica

Opinion Publica

Ciencia Politica

Administracion Pablica

Examen de
Conocimientos

Minimo Aprobatorio: 80
(en escala de 0 a 100)

Evaluaciones
de Habilidades

1. Trabajo en Equipo
2. Orientacion a Resultados

Idiomas No aplica
extranjeros P
Otros No aplica
Nombre del
Puesto JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Cédigo del
Puesto 21-121-1-CFOC001-0000006-E-C-M
Nivel 0OCo001 .
Administrativo Jefe (a) de Departamento Ndmero de vacantes UNA
Percepcién

Mensual Bruta

$22,153.30 (Veintidés mil ciento cincuenta y tres 30/100 M. N.) Mensual bruto

Adscripcion del
Puesto

Delegacion Regional Noreste Sede Monterrey, Nuevo Ledn

Funciones
Principales

10.

Determinar las necesidades de bienes muebles y servicios que sean indispensables para
el cumplimiento de sus funciones y, en su caso, someter a consideracion de la unidad
administrativa competente de la secretaria los requerimientos de los bienes y servicios
necesarios, en cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables.

. Administrar los recursos que les sean asignados, de acuerdo a las politicas y lineamientos

en estas materias aplicables, asi como participar en el seguimiento de los criterios e
indicadores internos de evaluacion de la eficiencia en la administracion de los recursos
asignados, asi como supervisar el uso y destino adecuados de los mismos.

Rendir informes y proporcionar la documentacion, informacion y cooperacion que les sean
requeridas por las demas unidades administrativas de la secretaria, asi como proponer,
proporcionar y, en su caso, actualizar la informacion sobre los temas del ambito de su
competencia, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Coadyuvar con el desarrollo de las actividades, acciones y proyectos que le sean
encomendados, con el fin de lograr las metas y objetivos establecidos por la delegacion.
Reportar los avances y resultados de la aplicacion de los recursos a cargo de la delegacion,
para su adecuado seguimiento.

Mantener las oficinas y los bienes en el estado adecuado para su funcionamiento y cumplir
con las disposiciones locales de proteccion civil, cumplir en materia de pago de derechos,
tramitar los permisos necesarios para la operacion.

Recibir y distribuir entre el personal las constancias de nombramiento, credenciales,
seguros de vida, altas al ISSSTE, seguros de gastos médicos mayores y seguro de
separacion individualizado.

Supervisar y dar seguimiento a los tramites presentados por los servidores publicos
adscritos a la delegacion regional, referentes a constancias de empleo, hojas de servicio,
prestamos ISSSTE, entre otros.

. Asesorar al personal de la delegacién regional, respecto a los tramites y servicios en materia

de recursos humanos y recursos materiales y servicios generales.
Verificar el aprovisionamiento de los recursos materiales y servicios generales conforme a
las especificaciones requeridas.

Perfil que
deberan cubrir

Escolaridad

Licenciatura. Titulado(a) en alguna de las siguientes carreras:

Area de Estudio Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Administrativas Administracion

Ciencias Sociales y Administrativas L -
Ciencias Politicas y

Administracién Publica




Ciencias Sociales y Administrativas

Contaduria

Ciencias Sociales y Administrativas

Derecho

Ciencias Sociales y Administrativas

Humanidades

Ciencias Sociales y Administrativas

Turismo

Ingenieria y Tecnologia

Arquitectura

Ingenieria y Tecnologia

Ingenieria Civil

Minimo tres (3) afios de experiencia en las siguientes areas:

Campo de Experiencia

Area de Experiencia

Ciencias Econémicas

Administracion

Organizacion y Direccion de

Experiencia Ciencias Econémicas Emoresas
laboral P
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencias Tecnologicas Administracion de Proyectos
Examen de Minimo Aprobatorio: 80

Conocimientos

(en escala de 0 a 100)

Evaluaciones
de Habilidades

1. Orientacién a Resultados
2. Trabajo en Equipo

Idiomas No aplica
extranjeros P
Otros No aplica
Nombre del JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DEL CONTROL DEL GASTO Y
Puesto OPERACIONES
Cédigo del
Puesto 21-510-1-CFOA001-0000079-E-C-N
Nivel OA001 i
Administrativo Jefe(a) de Departamento Ndmero de vacantes UNA
Percepcioén

Mensual Bruta

$17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 M. N.) Mensual bruto

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Administracion Sede México, Distrito Federal

Funciones
Principales

. Vigilar el cumplimiento de los programas de ahorro que se instrumenten con fundamento

en el ordenamiento del presupuesto de egresos de la federacion de cada afio y en la
normatividad aplicable.

Elaborar y tramitar las solicitudes de pago de las facturas generadas por pedidos, contratos,
adquisiciones y de los compromisos formalizados con proveedores de bienes y prestadores
de servicios, en los que la direccion general adjunta de recursos materiales y servicios
generales o sus areas adscritas que fungen como areas usuarias o enlaces para la
ejecucion de sus contratos o pedidos.

Elaborar las afectaciones presupuestarias de la direccion general adjunta de recursos
materiales y servicios generales a fin de darle suficiencia presupuestal a las partidas que lo
requieran, de conformidad a la dinamica operativa de la propia direccion general adjunta y
al calendario del presupuesto autorizado, asi como tramitar su gestion ante la direccion de
recursos financieros para su autorizacion.

Elaborar y revisar la disponibilidad presupuestaria para las requisiciones de gasto para la
contratacién o adquisicion de un bien o servicio en el &mbito de competencia de la direccion




general adjunta de recursos materiales y servicios generales o sus areas adscritas que
fungen como areas usuarias o enlaces para la ejecucion de sus contratos o pedidos.

Integracion y revision de la documentacion justificativa y comprobatoria del gasto en sus
aspectos presupuestales y administrativos, previo a su tramitacion ante la direccion de

recursos financieros.

Perfil que
deberéan cubrir

Escolaridad Preparatoria o Bachillerato. Titulado(a).
Minimo tres (3) afios de experiencia en las siguientes areas:
Campo de Experiencia Area de Experiencia
Ciencias Econdmicas Politica Fiscal y Hacienda Publica
Nacionales
o Ciencias Econ6micas Contabilidad
Experiencia
laboral Ciencias Economicas Organizacion Industrial y Politicas
Gubernamentales
Ciencias Economicas Actividad Econémica
Ciencia Politica Administraciéon Publica
Matematicas Andlisis y Analisis Funcional
Examen de Minimo Aprobatorio: 80

Conocimientos

(en escala de 0 a 100)

Evaluaciones
de Habilidades

1. Orientacién a Resultados
2. Trabajo en Equipo

Idiomas

extranjeros No aplica
Otros No aplica
Nombre del ENLACE DE CONTROL DE GESTION
Puesto
Cédigo del
Puesto 21-121-1-CFPA001-0000008-E-C-S
Nivel PA0O1 ]
Administrativo Enlace Numero de vacantes UNA

Percepcién
Mensual Bruta

$14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete 37/100 M. N.) Mensual bruto

Adscripcion del
Puesto

Delegacion Regional Noreste Sede Monterrey, Nuevo Ledn

Funciones
Principales

Coadyuvar en las funciones secretariales, asi como llevar el control, registro y seguimiento
de la informacién y/o correspondencia de diferentes dependencias y entidades de la
administracion publica federal dando el seguimiento a la agenda, asi como la adecuada
programacion de los servicios para el buen funcionamiento del area.

Llevar un control de distribucion de tareas que le son encomendadas al personal de
mensajeria.

Verificar la actualizacion permanente del archivo general, a efecto de canalizar y controlar
los asuntos y asegurar su atencion.

Gestionar la recepcion, entrega y seguimiento de documentacion y oficios generados.
Mantener actualizado el directorio de funcionarios publicos y demas personal con quien
tiene relacion su jefe inmediato; a fin de que se tenga la posibilidad de localizar al personal
que se requiera de manera oportuna.

Informar oportunamente a su jefe inmediato de las citas y reuniones de trabajo, mediante el
registro y captura de la fecha, asunto, servidor publico y procedencia en los controles
establecidos (agenda, calendario, correo electrénico), con la finalidad de que su superior
jerarquico atienda las reuniones de trabajo programadas y evitar contratiempos.

Enlazar y realizar llamadas telefénicas a diferentes instituciones de gobierno nacional y/o
dependencias, organismos nacionales e internacionales, mediante los medios de
comunicacion respectivos con la reserva y confidencialidad requerida, con la finalidad de
facilitar la atencion a los asuntos que se le encomiendan y que participa por las atribuciones
encomendadas.




Perfil que
deberéan cubrir

Preparatoria o Bachillerato. Titulado(a) en alguna de las siguientes
carreras:
Area de Estudio Carrera Genérica
Escolaridad . ) . i . .,
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
L . - . Ciencias Politicas y
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion Pablica
Ciencias Sociales y Administrativas Turismo
Minimo dos (2) afios de experiencia en las siguientes areas:
Campo de experiencia Area de experiencia
Experiencia - -
Lo - Apoyo Ejecutivo y/o
laboral Ciencias Econémicas POYD EJSCUIVO y,
Administrativo
Ciencia Politica Administracién Publica
Examen de Minimo Aprobatorio: 80
Conocimientos | (en escala de 0 a 100)
Evaluaciones 1. Orientacién a Resultados
de Habilidades | 2. Trabajo en equipo
ldiomas No aplica
extranjeros P
Otros No aplica

BASES DE PARTICIPACION

Requisitos de
participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia
previstos para los puestos y que se sefialan en la presente Convocatoria.

Documentacién
requerida

2.

3.

Los y las candidatos (as) 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.

Impresion por duplicado del formato de cotejo documental que encontrara en la pagina
electronica en la liga “Bolsa de Trabajo”.

Impresion de la Caratula de “Bienvenida” de Trabajaen, en donde aparece su folio
asignado para el concurso.

Curriculo de Trabajaen.

Curriculo detallado, actualizado con puestos y funciones desempefiadas, asi como
periodos comprendidos y sueldos devengados, elaborado en Word.

Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el (los) puesto (s) por el (los)
que concursa. Para los puestos en concurso de: Direccién General Adjunta de Género,
Direccion de Normalizacion Turistica, Subdirector de Adquisiciones, Jefe de
Departamento de Compras, Jefatura de Departamento de Informacién vy
Comunicacién para Asistencia Turistica y Jefe de Departamento de Recursos
Humanos y Materiales; se aceptara como minimo: Titulo o Cédula Profesional de nivel
Licenciatura. Si cuenta con estudios terminados a nivel de doctorado o maestria,
diplomado o especialidad, es necesario que también presente el titulo o cédula (segun
sea el caso) de cada uno de ellos, ya que éstos se utilizaran para acreditar el nivel
académico para valorar el mérito. Para los puestos en concurso de: Jefatura de
Departamento de Analisis del Control de Gasto y Operaciones y Enlace de Control
de Gestion; se aceptara como minimo Titulo o Certificado de estudios a nivel
Preparatoria o Bachillerato que acredite las areas de estudio solicitadas. De conformidad
con el numeral 175 del ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos
articulos del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion
y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de julio de 2010; y reformado el 23 de agosto de 2013, cuando en una
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convocatoria se establezca como requisito de escolaridad el Titulo Profesional o grado
académico en el nivel Licenciatura, se aceptara el grado de Maestria o Doctorado Titulado
en las areas académicas definidas, excepto en aquellos puestos en que alguna
disposicién legal establezca que para el ejercicio de la profesion y/o funcién sea requisito
indispensable la presentacion de Titulo Profesional en el nivel Licenciatura. 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, para
que tenga validez en la valoracion del mérito o para acreditar la escolaridad solicitada.

6. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: Credencial para Votar
con fotografia, Pasaporte Vigente, Matricula Consular o Cédula Profesional.

7. Acta de Nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda.

8. Cartilla liberada (s6lo varones menores de 40 afios). Este documento también podra
servir como identificacion oficial.

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

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

11. Los(as) Servidores(as) Publicos(as) de Carrera Titulares, para efectos de acreditar las
evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el articulo 47 del Reglamento, se
tomaran en cuenta, las Ultimas que haya aplicado en el puesto en que se desempefia o
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.

12. Para acreditar experiencia, debera entregar comprobantes de experiencia laboral en las
areas solicitadas en la Convocatoria, en donde aparezca el puesto desempefiado, asi
como la fecha de inicio y la fecha de término de la relacién laboral, de manera que la
suma de los periodos laborales comprueben la experiencia minima requerida. Puede
presentar: Nombramientos, Hojas de Servicios, Constancias de empleo en hoja
membretada, Comprobantes de pago, Contratos, alta o baja del ISSSTE o el IMSS,
etcétera.

13. Para acreditar mérito, deber4 de presentar constancias de evidencias de logros,

distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional, capacitacion
y cargos o comisiones en el servicio publico y privado o social. En el caso de
Servidores(as) Publicos(as) de Carrera, debera presentar documentacion en los que se
muestre la calificacion de los cursos de capacitacion en que hubiere participado durante
el ejercicio fiscal inmediato anterior, y el avance de certificacién del Sistema Informético
(RHnet), en donde se muestren las evaluaciones vigentes, con fines de certificacion que
ha aplicado el (la) Servidor(a) Publico(a) de Carrera.
Los documentos a presentar para evaluar experiencia y valorar mérito vienen descritos
con mayor detalle en el documento “Metodologia y Escalas de Calificacion”, publicado el
23 de abril de 2009 en la pagina de www.trabajaen.gob.mx en la liga “Documentos e
informacién relevante”.

Nota: Para la recepcion de documentos, es indispensable entregar la documentacion
completa en el orden arriba descrito, en un folder tamafio carta. En caso de estar concursando
en mas de una vacante, debera entregar un félder por plaza. No se aceptara documentacion
incompleta o extemporanea, no se concederan cambios de fechas y/o cambios de sede, todo
el proceso se llevara a cabo en la Ciudad de México.

La Secretaria de Turismo 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 el (la) aspirante, para fines de evaluacion curricular y del
cumplimiento de los requisitos, en cualquier etapa del proceso. De no acreditarse su
existencia o autenticidad, se descalificara al (Ia) aspirante, 0, 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 Turismo, la cual se reserva el derecho de ejercitar las
acciones legales procedentes.

En la Secretaria de Turismo, no es requisito de contratacion, los examenes de no gravidez y
de VIH/SIDA.
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Registro de
aspirantes

La inscripcion o el registro de los (as) aspirantes a un concurso, se podra realizar a partir de
la fecha de su publicacién en la pagina www.trabajaen.gob.mx, que les asignara un folio para
el concurso, al aceptar las presentes bases, que servird para formalizar su inscripcion a éste
e identificarlos durante el desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por el Comité
Técnico de Seleccién, con el fin de asegurar asi el anonimato de los y las aspirantes.

Paralos puestos de:

Direccion General Adjunta de Género, Direccién de Normalizacion Turistica, Subdirector

de Adquisiciones, Jefe de Departamento de Compras, Jefatura de Departamento de Informacion y
Comunicacion para Asistencia Turistica, Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Materiales, Jefatura
de Departamento de Analisis del Control de Gasto y Operaciones y Enlace de Control de Gestidn; las etapas

son las siguientes:

Etapas del
concurso

Fase o Etapa Fecha o Plazo
Publicacion de la Convocatoria 6 de mayo de 2015
Registro de aspirantes y Revision Curricular 21 de mayo de 2015

(a través de www.trabajaen.gob.mx)

Recepcion de solicitudes para reactivacion 22 de mayo de 2015
de folios
Examen de Conocimientos, y Evaluacion de 25 de mayo al 5 de junio de 2015
Habilidades
Revision Documental (Evaluacion de la 8 al 19 de junio de 2015

Experiencia y Valoracion del Mérito)

Entrevistas* 22 de junio al 3 de julio de 2015

Determinaciéon* 3 de julio de 2015

Las etapas de Examen de Conocimientos, Evaluacion de Habilidades, Revision Documental,
Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, se realizaran en las oficinas de esta
Secretaria, con domicilio abajo detallado; los aspirantes deberan presentarse en el lugar, dia
y hora que se les informe a través de su cuenta en Trabajaen.

Las entrevistas de todas las plazas con el Comité Técnico de Seleccion, se realizaran en las
oficinas de la Secretaria de Turismo, ubicadas en Av. Viaducto Miguel Alemén No. 81, Col.
Escandon. Delegacion Miguel Hidalgo, C.P. 11800, México, D. F. El tiempo de tolerancia para
el inicio de todas las entrevistas, serd de quince minutos. (Ver seccion Presentacion de
Evaluaciones).

Nota: En virtud de que esta Dependencia no cuenta con Delegaciones Estatales, es necesario
que se presente en el lugar, fecha y hora que se le indique en el mensaje respectivo, ya que
no se recibird documentacion ni se aplicaran evaluaciones de manera extemporanea.

*En razdén del nimero de candidatos(as) que participen en cada una de las etapas, las fechas
indicadas podran estar sujetas a cambio, sin previo aviso.

Temarios

Los temarios referentes a los examenes de conocimientos técnicos se encontraran a
disposicién de los y las candidatos(as) en el portal www.trabajaen.gob.mx.

Las guias para las Evaluaciones de Habilidades, se encuentran disponibles para su consulta
en la pagina electrénica: www.trabajaen.gob.mx, en el apartado de Documentos e informacion
relevante, en la liga Guias de Estudio para las evaluaciones de habilidades.

Como informacion adicional, respecto a las evaluaciones de habilidades, se cuenta con
material para consulta en la siguiente liga: www.spc.gob.mx/ceneval.html.
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Presentacion de
Evaluaciones

La presentacidon de examenes y evaluaciones se realizaran en las oficinas de la Secretaria
de Turismo, ubicadas en Av. Viaducto Miguel Aleman No. 81, Col. Escanddn, Delegacién
Miguel Hidalgo, C.P. 11800, México, D. F.; asimismo, se les comunicara la fecha y hora en
que deberan presentarse para la aplicacion de las evaluaciones respectivas (ver seccién de
etapas del concurso) a través de la pagina www.trabajaen.gob.mx., en el rubro “Mis
mensajes”, en el entendido de que el no presentarse sera motivo de descarte del concurso,
lo cual sera notificado a través de la misma péagina.

De conformidad con el numeral 208 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
12 de julio de 2010; y reformado el 23 de agosto de 2013, la invitacién se enviara con al menos
2 dias habiles de anticipacion a la fecha y hora prevista al efecto. En dichos comunicados, se
especificara la duracién maxima de cada evaluacion; asimismo, se informara que el tiempo
de tolerancia para el inicio de todos los examenes, sera de quince minutos.

Previo a la presentacion de sus evaluaciones, se solicitara al aspirante un Escrito bajo protesta
de decir verdad*, en donde indique lo siguiente:

l. Ser ciudadano(a) mexicano(a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero(a)
cuya condicion migratoria permita la funcién a desarrollar.

Il No haber sido sentenciado(a) con pena privativa de la libertad por delito doloso.

M. No pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro(a) de culto.

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

No haber sido beneficiado(a) por algun programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas
personas que se hayan incorporado a un programa de retiro voluntario en la Administraciéon
Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, y si es
0 no Servidor(a) Publico(a) de Carrera.

e En el caso de Servidores(as) Publicos(as) de Carrera que concursen por una plaza
de rango superior al puesto que ocupan, deberan presentar sus dos evaluaciones
del desempefio anuales, de acuerdo a lo establecido por el articulo 47 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, o bien, presentar documento que refiera que no forma parte del
Servicio Profesional de Carrera, previo a su evaluacion técnica y para la etapa de
Revision Documental.

e En caso de no ser Servidor(a) Publico(a), deberéa especificarlo en el formato.

* Este documento se encuentra en la pagina electronica www.sectur.gob.mx en la seccion
“Bolsa de Trabajo” en la liga denominada: Formato tUnico de "Escrito bajo protesta de decir
verdad” de Articulo 21, Retiro Voluntario y Articulo 47.

De no cumplir con lo anterior, el (la) aspirante sera descartado(a) del concurso.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, los resultados aprobatorios
obtenidos en evaluaciones anteriores y que continlen vigentes, seran considerados, cuando
correspondan a las mismas capacidades a evaluar. Tratdndose de examenes de
conocimientos, éstos tendran vigencia de un afio, en relacion al puesto sujeto al concurso y
siempre que no cambie el temario con el cual se evalu6 la capacidad técnica de que se trate.
Si el (la) candidato(a) aprob6 su examen técnico y se encuentra en este Ultimo supuesto,
deberéa presentar un escrito antes de la etapa de evaluaciones de conocimientos, dirigido al
Comité Técnico de Seleccion, informando que dicha evaluacion ya fue acreditada en concurso
anterior, incluyendo el numero de folio de concurso en el que acredité la prueba y el folio de
concurso actual, asi como el niumero de folio de aspirante (folio largo), asignado por
Trabajaen.
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La acreditacion de la etapa de Revision curricular y la de Examenes de Conocimientos, seran
indispensables para continuar en el proceso de seleccion de que se trate, ajustandose a las
siguientes reglas de valoracion.

Cantidad de Examenes de Conocimientos (Técnicos): uno (1)
Cantidad de Evaluaciones de Habilidades (Gerenciales): dos (2)

Reglas de
valoracién Calificacion Minima Aprobatoria de Examenes de Conocimientos para las plazas, sera de 80.
La etapa de evaluacién de habilidades no sera motivo de descarte, considerando para los
célculos del sistema de puntuacion la calificacion obtenida de 0 a 100 sin decimales.
Numero minimo de candidatos (as) a entrevistar: 3, si el universo lo permite; en caso de que
el volumen sea menor, se entrevistara a todos; en caso de que el volumen sea mayor a 3, se
entrevistara hasta 4 participantes en orden de prelacion.
I. Los resultados obtenidos en el Examen de Conocimientos (Técnicos) y Evaluaciones de
habilidades (Gerenciales), la Evaluacion de la experiencia y Valoracion del mérito, asi como
la fase de Entrevista, seran considerados para elaborar el listado de candidatos con los
resultados mas altos, a fin de determinar el Puntaje Minimo de Calificacién, de conformidad
con el siguiente Sistema de Puntuacion General:
NIVEL:
DE ENLACE A DIRECTOR
ETAPAS SUB-ETAPAS GENERAL
MAX
. EXAMENES  DE E&%%TMIENTOS o 30
CONOCIMIENTOS Y
EVALUACIONES DE | EVALUACIONES DE
HABILIDADES HABILIDADES 10
lll. EVALUACION DE LA Ex'glé%?é;,\ll%'ﬁADE LA 20
EXPERIENCIA Y - -
VALORACION DEL MERITO | VALORACION DEL MERITO 10
IV. ENTREVISTAS 30
TOTAL 100
Nota: Para la etapa de Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito, la calificacion
Sistema de estara determinada en funcién de la calificacion que se otorgue en el formato de Experiencia
Puntuacion y Mérito.

El Puntaje Minimo de Calificacion para ser considerado finalista sera de 70.

Il. La Evaluacion de la Experiencia sera motivo de descarte, no asi la Valoracion del Mérito.
Ambas otorgaran puntajes en el Sistema de Puntuacion General.

lll. Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones seran considerados
para elaborar el listado de candidatos(as) con los resultados mas altos, a fin de determinar el
orden de prelacién para la etapa de entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracion y el
sistema de puntuacioén establecidos en la Dependencia, basadas en el ACUERDO por el que
se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, asi como en el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010; y reformado el 23 de agosto de
2013. El numero maximo de candidatos(as) que integraran el orden de prelacion sera de
cuatro (4).

De no acreditar las etapas de Examenes de Conocimientos, la etapa de Revision Documental
y la Evaluacién de la Experiencia, el (la) aspirante no podra ser considerado(a) en el listado
de prelacion para ser sujeto de entrevista.

IV. El resultado obtenido en la etapa de Entrevista sera considerado en el Sistema de
Puntuacion General, y no implica el descarte de los y las candidatos(as).
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Publicacién de
Resultados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso, seran publicados en el Portal de:
www.trabajaen.gob.mx y en el Portal de la Secretaria de Turismo: www.sectur.gob.mx,
identificandose con el nimero de folio asignado para cada candidato(a).

Determinacion y
Reserva

Se consideraran finalistas a los(las) candidatos(as) que acrediten el puntaje minimo de
calificacion en el sistema de puntuacion general, esto es, que hayan obtenido un resultado
aceptable (70 puntos) para ser considerados (as) aptos (as) para ocupar el puesto sujeto a
concurso, en términos de los articulos 32 de la Ley y 36 de su Reglamento y quedaran
integrados(as) a la reserva de aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate en la
Secretaria de Turismo, durante un afio, contado a partir de la publicacién de los resultados
finales del concurso correspondiente.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados(as), en ese periodo y de acuerdo
a la clasificacion de puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de
Profesionalizacion de la Dependencia, a nuevos concursos, destinados a tal rama de cargo o
puesto, segun aplique.

El (la) ganador(a) del concurso, sera el (la) finalista que obtenga la calificacion mas alta en el
proceso de seleccion, es decir, el (la) de mayor calificacién definitiva; asimismo, el Comité
Técnico de Seleccion determinard al (la) finalista con la siguiente mayor calificacion definitiva,
gue podra llegar a ocupar el puesto sujeto a concurso, en el supuesto de que por causas
ajenas a la Dependencia, el (la) ganador(a) inicial comunique a la Dependencia, antes o en la
fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su decisién de no ocupar el puesto, o que
no se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefialada.

La Direccion de Recursos Humanos difundira en Trabajaen el nombre del (la) ganador(a) del
concurso y su folio, asi como la calificacion definitiva de éste(a) y de los demas finalistas.
Asimismo, registrara la reserva de los y las aspirantes de acuerdo con la Determinacion del
Comité.

Declaracion de
Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccion podra, considerando las circunstancias del caso, declarar
desierto un concurso:
. Porque ningun(a) candidato(a) se presente al concurso.
IIl.  Porque ninguno(a) de los (las) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de
calificacion para ser considerado(a) finalista, o
lll.  Porque s6lo un(a) finalista llegue a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado(a).
En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva Convocatoria.

Cancelacién del
Concurso

El Comité Técnico de Seleccion podra cancelar el concurso de las plazas en los supuestos
siguientes:

l. Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion legal expresa que
restrinja la ocupacion del puesto de que se trate.
Il 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 , en su
caso, para restituir en sus derechos a alguna persona, o
1. El Comité Técnico de Profesionalizacion, determine que se modifica o suprime del
catalogo el puesto en cuestion.

Reactivacion de
Folios

Con respecto a la reactivacion de folios, se tendra un dia habil después de cerradas las
inscripciones para presentar su escrito de peticion de reactivacion de folio, dirigido a la Lic.
Mariana Ramirez Osornio, Directora de Recursos Humanos y entregarlo en un horario de
10:00 a 14:00 hrs., en las oficinas de la Subdireccion de Administracion de Personal, ubicadas
en Av. Viaducto Miguel Aleman No. 81, Col. Escanddn, 2do piso, Delegacién. Miguel Hidalgo,
C. P. 11800, México, D. F.

Dicho escrito debera incluir:

1. Pantallas impresas del portal www.trabajaen.gob.mx, donde se observe su folio de
rechazo.

2. Justificacion de por qué se considera que se debe reactivar su folio.

3. Original y copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y
escolaridad.
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4. Indicar la direccion fisica y electrénica para recibir la respuesta a su peticion, que
sera evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion respectivo.

Si la causa de reactivaciéon se deriva de un error u omisién en la captura de la informacion
curricular, debera incluir ademas:

1. Impresion del Curriculo de Trabajaen con el que solicito la vacante y en el que se
puede observar el error u omision de informacion.

2. Impresion del Curriculo de Trabajaen corregido, donde se pueda observar la
informacion referente a su escolaridad y/o experiencia laboral que esta
comprobando mediante el punto 3, antes referido.

La reactivacion de folios no seré procedente, cuando:

1. El(la) aspirante cancele su participacién en el concurso,
2.  Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

El Comité Técnico de Seleccidn de esta Secretaria, sesionara para determinar la procedencia
o improcedencia de la peticion. Por mayoria de votos, podr4 determinar bajo su
responsabilidad, la reactivacion de folios.

Una vez transcurrido el periodo establecido, no seran recibidas las peticiones de reactivacion.

Lo anterior, de conformidad a los numerales 214 y 215 del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos
y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el DOF en el 12
de julio de 2010, y sus diversas reformas.

Principios del
Concurso

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de: Legalidad, Eficiencia,
Obijetividad, Calidad, Imparcialidad, Equidad, Competencia por Mérito y Equidad de Género,
sujetandose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccidn a las disposiciones de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, de su Reglamento y de
las deméas disposiciones aplicables y al ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en
las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
12 de julio de 2010; y reformado el 23 de agosto de 2013.

Disposiciones
generales

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

2. Los datos personales de los y las concursantes son confidenciales ain después de
concluido el concurso.

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

4. Cuando el (la) ganador(a) tenga el caracter de servidor(a) publico(a) de carrera titular,
para poder ser nombrado(a) en el puesto sujeto a concurso, deberd presentar la
documentacion necesaria que acredite haberse separado, toda vez que no puede
permanecer activo(a) en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligaciéon que
le sefiala la fraccion VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracién Publica Federal.

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

Inconformidades

Los (las) participantes podran presentar cualquier inconformidad ante el Area de Quejas del
Organo Interno de Control en la Sectur, ubicado en la calle de Schiller N° 138, 1¢" piso, Col.
Chapultepec Morales, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P. 11587, Ciudad de México, en términos
de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal y su Reglamento.

Revocaciones

Conforme a lo previsto en los articulos 69, fraccion X; 76, 77 y 78 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, asi como 97 y 98 de su Reglamento, el domicilio en donde se podran
presentar los recursos de revocacion con respecto al proceso de seleccion de las plazas de
la presente Convocatoria, es el ubicado en Avenida de los Insurgentes Sur No. 1735, Primer
Piso, Ala Sur, Col. Guadalupe Inn, Delegacion Alvaro Obregén, C.P. 01020, México, D.F.,
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ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcion Publica, en un horario de
9:00 a 18:00, horas de lunes a viernes.

Resolucién de
Dudas

A efecto de garantizar la atencién y resolucion de las dudas que los y las aspirantes formulen
con relaciéon a los puestos y al proceso del presente concurso, se ha implementado el correo
electronico: mmondragon@sectur.gob.mx; asi como el médulo de atencion telefénica: 3002
6900, Ext. 5271y 5296, en la Secretaria de Turismo, de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

México, Distrito Federal, a 06 de mayo de 2015.- Los Comités Técnicos de Seleccion. Sistema del Servicio Profesional
de Carrera en la Secretaria de Turismo. “lgualdad de oportunidades, mérito y servicio”.

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, el Secretario Técnico.

Oscar Bernal Torres
Director General de Administracion
Rubrica
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