Secretaria de Turismo

SECRETARIA DE TURISMO

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA NUMERO 112 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, 37y
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 Organizacién 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:

Mensual Bruta

Nombre del SUBDIRECTOR DE RESPONSABILIDADES

Puesto

Cédigo del

Puesto 21-110-1-CFNB002-0000031-E-C-U

Nivel NB002 .

Administrativo Subdirector(a) de area Ndmero de vacantes UNA
Percepcioén

$33,537.06 (Treinta y tres mil quinientos treinta y siete 06/100 M. N.) Mensual bruto

Adscripcion del
Puesto

Organo Interno de Control Sede México, Distrito Federal

Funciones
Principales

10.

11.

12.

Supervisar la recepcion, registro y tramite de las inconformidades que se hagan valer por
los licitantes, proveedores y contratistas respecto de los procedimientos licitatorios de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, la prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, la obra publica y la prestacion de servicios relacionados con la misma.
Supervisar la recepcion, registro y tramite los procedimientos administrativos de imposicion
de sanciones a licitantes, proveedores y contratistas relacionados con la ley de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico y la ley de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas.

Controlar y resguardar los expedientes que se generen con motivo de los procedimientos
administrativos, inconformidades, los procedimientos de imposicion de sanciones a
licitantes proveedores y contratistas y medios de impugnacion.

Elaborar y presentar los proyectos de resolucion en los que se determina la responsabilidad
o no de los licitantes, proveedores y contratistas.

Elaborar y presentar los proyectos de resolucion en los que se determina la procedencia o
improcedencia de las inconformidades.

Elaborar los proyectos de acuerdos de inicio y oficios citatorios, instrumentar las audiencias
de ley, realizar las diligencias pertinentes para el debido desahogo de las pruebas ofrecidas.
Elaborar y presentar el proyecto de resolucion en el que se determine la responsabilidad o
no de los servidores publicos.

Proyectar la calificacion de pliegos preventivos de responsabilidades que realice la
secretaria de turismo.

Elaborar los proyectos de resoluciones de los recursos de revocacion y revision interpuestos
ante el 6érgano interno de control.

Realizar los proyectos de contestacion de demanda de los juicios de nulidad promovidos
por los servidores publicos ante el tribunal federal de justicia fiscal y administrativa.
Proyectar los informes previos y justificados en los juicios de amparo en los que el érgano
interno de control sea parte.

Supervisar la actualizacion del libro de gobierno electrénico del sistema de procedimientos
administrativos de responsabilidades (SPAR).




13. Supervisar la actualizacion del libro de gobierno electrénico de las inconformidades (SIIN).
14. Supervisar la actualizacién del libro de gobierno del sistema de sanciones a licitantes,

proveedores y contratistas (SANC).

15. Asesorar en materia de responsabilidades administrativas a los integrantes del 6érgano

interno de control y a los servidores publicos de la SECTUR.

Perfil que
deberan cubrir

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

Escolaridad Area de Estudio Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Minimo cuatro (4) aflos de experiencia en las siguientes areas:
Campo de experiencia Area de experiencia
Experiencia Ciencias Econémicas Auditoria
laboral
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
de Habilidades

1. Negociacion
2. Trabajo en equipo

ldiomas No aplica
extranjeros P
Otros No aplica
';'82’3?;6 del SUBDIRECCION DE DIFUSION Y PROFESIONALIZACION
Cdédigo del
PUESTO 21-A00-1-CFNA001-0000024-E-C-D
Nivel NAOO1 ,
Administrativo Subdirector(a) de area Namero de vacantes UNA
Percepcién

Mensual Bruta

$25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro 76/100 M. N.) Mensual bruto

Adscripcion del
Puesto

Instituto de Competitividad Turistica Sede México, Distrito Federal

1. Seleccionar, reunir y actualizar material documental turistico y afin, generado por el sector oficial y por
otros organismos nacionales e internacionales.

2. Difundir el material documental hacia la secretaria de turismo, el fondo nacional de fomento al turismo,
el consejo de promocién turistica de México, asi como, los sectores publico, privado y social.

3. Proponer y realizar el intercambio de material documental a través de convenios y acuerdos de los
sectores publico, social y privado, nacional e internacional, con el objeto de crear un centro de
documentacion especializado en turismo.

4. Realizar acciones que mantengan el centro de documentacion a la vanguardia de la informacion
turistica, asi como, coordinar la operacion del mismo.

Funciones 5. Publicar Iqs resultados dg los proyectos de invgstigacic')r), de inform_acic’m, de gestion del conocimiento
Principales y de toc_ia indole, que realice el centro de estud_los Superiores en turismo. _ )
p 6. Supervisar la logistica de eventos que realice el centro de estudios superiores en turismo, en
coordinacion con las otras subdirecciones de area del ICTUR.

7. Supervisar que la memoria de los eventos que realice el centro de estudios superiores en turismo, esté
disponible para su consulta en el centro de documentacion y en otros mecanismos de difusién que
utilice el ICTUR.

8. Apoyar la funcion de lider de proyecto asumida por la direccién de gestion del conocimiento para la
realizacion de convenios y otros proyectos especiales del ICTUR.

9. Apoyar a las otras subdirecciones de area del ICTUR, que contribuyan al cumplimiento de los objetivos
de este 6rgano administrativo desconcentrado.

10. Las demas que expresamente determine la superioridad.

Perfil que

deberan cubrir

Escolaridad

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




Area de Estudio Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Administrativas Administracién

Ciencias Sociales y Administrativas . .
Biblioteconomia

Ciencias Sociales y Administrativas L o
Computacion e Informética

Ciencias Sociales y Administrativas Comunicacion

Ciencias Sociales y Administrativas Mercadotecnia y Comercio

Ciencias Sociales y Administrativas Turismo

Educaciéon y Humanidades Educacion

Minimo dos (2) afios de experiencia en las siguientes areas:

Campo de experiencia Area de experiencia
Experiencia Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion de
laboral Empresas
Ciencias Juridicas y Derecho Teoria y Métodos Generales
Ciencia Politica Administracién Pablica
Examen de Minimo Aprobatorio: 80

Conocimientos | (en escala de 0 a 100)

Evaluaciones 1. Negociacion
de Habilidades | 2. Trabajo en equipo

Idiomas No aplica
extranjeros p
Otros No aplica
Nombre del SUBDIRECTOR DE INFORMACION BASICA
Puesto
Cédigo del
Puesto 21-610-1-CFNA001-0000009-E-C-K
Nivel NA0OL ,
Administrativo Subdirector (a) de Area Namero de vacantes UNA
Percepcioén

Mensual Bruta

$25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro 76/100 M. N.) Mensual bruto

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Integracion de Informacion

Sede México, Distrito Federal

Sectorial

Funciones
Principales

Organizar y supervisar el desarrollo de los procesos de recopilacién, sistematizacion, procesamiento y
divulgacion de la informacion bésica del sector turismo de México.

Coordinar el desarrollo de los programas de monitoreo para la generacion de informacioén basica del
sector turismo de México.

Elaborar documentos técnicos sobre aspectos relacionados con la informacién basica del sector
turismo de México.

Desarrollar acciones coordinadas con las oficinas de turismo de los gobiernos de los Estados y del
Distrito Federal para garantizar la generacion y difusién de informacion basica confiable y oportuna.
Desarrollar los medios e instrumentos que se determinen para garantizar confiabilidad, cobertura y
oportunidad de la informacion basica del sector turismo de México.

Coordinar y supervisar la actualizacion permanente y sistematica el inventario turistico nacional.
Participar en los foros nacionales e internacionales relacionados con la actividad turistica, que amplien
el conocimiento y la actualizacion para el mejoramiento continuo de los procesos de generacion y
difusion de la informacion basica del sector turismo.

Atender las tareas y comisiones solicitadas expresamente por el Director de Informacién Basica que
contribuyan a fortalecer, mejorar y perfeccionar los procesos de formacion, desarrollo y difusién de la
informacion basica del sector turismo.




Perfil que
deberan cubrir

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

Area de Estudio

Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Administrativas

Administracion

Ciencias Sociales y Administrativas

Ciencias Sociales

Ciencias Sociales y Administrativas

Computacion e Informéatica

Ciencias Sociales y Administrativas

Comunicacién

. Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Escolaridad
Ciencias Sociales y Administrativas .
Economia
Ciencias Sociales y Administrativas . .
Relaciones Internacionales
Ciencias Sociales y Administrativas .
Turismo
Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informética
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Ingenieria y Tecnologia Sistemas y Calidad
Minimo tres (3) afios de experiencia en las siguientes areas:
Campo de Experiencia Area de Experiencia
Ciencias Tecnol6aicas Tecnologias de Informacion y
g Comunicaciones
Experiencia
laboral Ciencias Econémicas Organizacién y Direccion de
Empresas
Ciencias Econdmicas Economia Sectorial
Ciencia Politica Administracion Publica
Examen de Minimo Aprobatorio: 80

Conocimientos

(en escala de 0 a 100)

Evaluaciones
de Habilidades

1. Trabajo en Equipo
2. Negociacion

ldiomas No aplica
extranjeros P
Otros No aplica
Nombre del SUBDIRECCION DE PLATAFORMA
Puesto
Cédigo del
Puesto 21-513-1-CFNA001-0000007-E-C-K
Nivel NAOO1 ,
Administrativo Subdirector (a) de Area Numero de vacantes UNA
Percepcién

Mensual Bruta

$25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro 76/100 M. N.) Mensual bruto

Adscripcion del
Puesto

Direccion de Tecnologias de Informacién y
Comunicacion

Sede

México, Distrito Federal




Funciones
Principales

Determinar los disefios conceptuales y técnicos-funcionales de los proyectos de
automatizacion para cubrir con las necesidades de proceso e informacion de las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Turismo.

Establecer y precisar en conjunto con el usuario los objetivos alcances, normas y
politicas que regiran los proyectos de sistemas de informacion.

Coordinar el disefio de los modelos funcionales de operacion organizacional a través de
proyectos informaticos que contribuyan a la automatizacion de los procesos
administrativos.

Proponer la plataforma tecnoldgica, bajo la cual operaran y se desarrollaran los sistemas
de informacion institucionales.

Disefiar y evaluar los modelos de datos que permitan el establecimiento de bancos de
informacién para la eficiencia operativa y toma de decisiones.

Coordinar el disefio e instrumentacién de bancos de datos institucionales, soporte a la
automatizacion de procesos de las unidades administrativas.

Evaluar las herramientas informaticas, para la capacitacion, almacenamiento,
procesamiento y distribucién de informacion.

Definir los requerimientos de infraestructura tecnoldgica, para la operacion y
mantenimiento evolutivo de la infraestructura de sistemas de informacion.

Dirigir la elaboracioén, instrumentacién y difusion de metodologias, para el desarrollo de
nuevos sistemas informacion en la Secretaria.

Perfil que
deberan cubrir

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

Area de Estudio Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Administrativas Administracién

Escolaridad Ciencias Sociales y Administrativas Computacion e Informética

Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informética

Ingenieria y Tecnologia Ingenieria

Ingenieria y Tecnologia Sistemas y Calidad

Minimo cuatro (4) afios de experiencia en las siguientes areas:

Campo de Experiencia Area de Experiencia

Ciencias Tecnoldgicas Tecnologia de los Ordenadores

L . Tecnologia de las
Ciencias Tecnoldgicas

Experiencia Telecomunicaciones
laboral
. - Organizacion y Direccion De
Ciencias Economicas
Empresas
Ciencia Politica Administracion Publica

Ciencias Tecnologicas Ingenieria General

Examen de Minimo Aprobatorio: 80

Conocimientos

(en escala de 0 a 100)

Evaluaciones
de Habilidades

1. Negociacion
2. Trabajo en Equipo

Idiomas

extranjeros No aplica

Otros No aplica
sg;nstt’ge del SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Cédigo del
Plesto 21-510-1-CFNA001-0000073-E-C-N




Nivel
Administrativo

NAO0O1

Subdirector (a) de Area UNA

Numero de vacantes

Percepcién
Mensual Bruta

$25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro 76/100 M. N.) Mensual bruto

Adscripcién del
Puesto

Direccion General de Administracion Sede México, Distrito Federal

1. Supervisar el establecimiento y operacién de los servicios de seguridad de las unidades administrativas
de la secretaria, asi como proponer medidas que resulten conducentes.

2. Supervisar el establecimiento, operacion y asesoria sobre los programas de proteccién civil en las
unidades administrativas de la secretaria.

3. Dar seguimiento a los contratos de adquisiciones, arrendamientos, y de prestacion de servicios, en los
que participe como enlace responsable de la secretaria, con el fin de vigilar el cumplimiento de los
mismos.

4. Vigilar que las obras de reparacion, adaptacion o mantenimiento se realicen conforme a las
especificaciones de los contratos y proyectos respectivos.

5. Coordinar las acciones necesarias para que se lleve a cabo el inventario de los bienes muebles de la
secretaria y el procedimiento que deba seguirse en lo relativo a su afectacién y destino final.

6. Coordinar, vigilar y verificar que los servicios generales se brinden con oportunidad a las areas usuarias
asi como establecer los mecanismos para el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes

Funciones muebles e inmuebles de la dependencia, vigilar que se cumpla con lo establecido con los servicios que
Principal se contraten con terceros (limpieza, vigilancia, fotocopiado, mantenimiento de plantas de emergencia)
rincipales verificar los conceptos de cobro y dar tramite a los servicios béasicos de la secretaria (luz, agua).

7. Establecer y coordinar las acciones del programa de ahorro de energia institucional validando los
reportes correspondientes, vigilar el cabal cumplimiento del programa de aseguramiento anual
autorizado y dar seguimiento a los siniestros que se susciten y afecten el patrimonio institucional.

8. Controlar y vigilar que los bienes de consumo, papeleria, material de oficina, se suministren en forma
oportuna a las distintas unidades administrativas, de la secretaria, y verificar que los reportes de
recepcion y registro se envien en forma oportuna a las unidades y dependencias globalizadoras.

9. Vigilar que se realice el inventario de la secretaria, asi como la actualizacion de los resguardos por
usuario, conforme a la normatividad emitida en la materia.

10. Establecer los mecanismos necesarios para proporcionar los servicios de recepcién y envié de
correspondencia, asi como vigilar y dar seguimiento a los contratos y convenios que para el efecto se
formalicen.

11. Coordinar y vigilar las actividades de transferencia primaria de archivos y la baja documental que sea
autorizada por las distintas instancias, asi como emitir los reportes correspondientes.

Licenciatura. Titulado(a) en alguna de las siguientes carreras:
Area de Estudio Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
Escolaridad Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas
Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas .
Economia
Ciencias Sociales y Administrativas .
Turismo
Perfil que Minimo tres (3) afios de experiencia en las siguientes areas:
deberan cubrir ] ] J ] ]
Campo de Experiencia Area de Experiencia
Ciencias Econdmicas Contabilidad
Ciencias Econdmicas Organizacion y Direccion de
Experiencia Empresas
laboral
Ciencias Econémicas Economia Sectorial
Ciencias Econ6micas Actividad Econémica
Ciencia Politica Administracion Publica
Examen de Minimo Aprobatorio: 80
Conocimientos | (en escala de 0 a 100)

6




Evaluaciones
de Habilidades

1. Negociacién
2. Trabajo en Equipo

Idiomas No aplica
extranjeros P
Otros No aplica
Nombre del
Puesto JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
Cédigo del
Puesto 21-125-1-CFOC001-0000004-E-C-M
Nivel 0coo01

Administrativo

NUmero de vacantes UNA

Jefe(a) de Departamento

Percepcién
Mensual Bruta

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

Adscripcion del
Puesto

Delegacion Regional Suroeste Sede Acapulco, Guerrero

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 administracién de los recursos asignados, asi como supervisar el uso
y destino adecuados de los mismos.

Rendir informes y proporcionar la documentacién, informacién 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.

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 delegacién.

Reportar los avances y resultados de la aplicacién 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 delegacion regional, respecto a los tramites y servicios en materia de
recursos humanos y recursos materiales y servicios generales.

Verificar el provisionamiento 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 Politicas y

Ciencias Sociales y Administrativas Administracién Pablica

Ciencias Sociales y Administrativas Relaciones Industriales

ienci ial Administrati .
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria

Ciencias Sociales y Administrativas
Derecho

Ciencias Sociales y Administrativas .
y Humanidades

Ciencias Sociales y Administrativas .
Turismo

Ingenieria y Tecnologia .
9 y 9 Arquitectura




Ingenieria y Tecnologia

Ingenieria Civil

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

Campo de experiencia

Area de experiencia

Ciencias Econémicas

Administracién

Experiencia Ciencias Economicas Organizacion y Direccién de
laboral Empresas
Ciencias Juridicas y Derecho . L .
y Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Tecnoldgicas Administracion de Proyectos
Examen de Minimo Aprobatorio: 80

Conocimientos

(en escala de 0 a 100)

Evaluaciones
de Habilidades

1.0rientacion a Resultados
2. Trabajo en equipo

ldiomas No aplica
extranjeros P
Otros No aplica
Nombre del
Puesto JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE SISTEMAS OPERATIVOS
Cédigo del
Puesto 21-512-1-CFOA001-0000125-E-C-O
Nivel OA001 .
Administrativo Jefe(a) de Departamento Numero de vacantes UNA
Percepcién

Mensual Bruta

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

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Programacion y

Sede México, Distrito Federal
Presupuesto

Funciones
Principales

Analizar e integrar la informacion proporcionada por las unidades administrativas para la formulacion
de la concertacién de la estructura programatica.

Analizar e integrar la informacién programaética y presupuestal proporcionada por las unidades
administrativas para la formulacion del anteproyecto y proyecto de presupuesto de egresos de la
dependencia.

Analizar e integrar la informacién programaética y presupuestal proporcionada por las unidades
administrativas para la formulacién del calendario de gasto y metas presupuestarias.

Analizar los lineamientos e instrumentos difundidos por la secretaria de hacienda y crédito pablico para
la integracion del apartado programatico de la cuenta de hacienda publica de la secretaria, asi como el
avance de gestion financiera.

Analizar e integrar la informacion proporcionada por las unidades administrativas para la elaboracion
de apartado programaético de la cuenta de hacienda publica de la secretaria, asi como el avance de
gestion financiera.

Asistir a reuniones de trabajo con la SHCP para la revision del apartado programatico de la cuenta de
hacienda publica de la secretaria, asi como el avance de gestién financiera.

Analizar los lineamientos e instrumentos difundidos por las dependencias globalizadoras para la
elaboracion e integracion de informes programaticos presupuestales y hacerlos del conocimientos de
las areas involucradas.

Analizar e integrar la informacion programatico presupuestal solicitada por el comité técnico del sistema
integral de informacién, la secretaria de funcién publica y la secretaria de hacienda y crédito publico.

Perfil que
deberan cubrir

Escolaridad

Carrera Técnica o Comercial. Pasante en la siguiente carrera:

Area de Estudio Carrera Genérica

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria




Minimo dos (2) afios de experiencia en las siguientes areas:

Campo de Experiencia

Area de Experiencia

Ciencias Econémicas

Politica Fiscal y Hacienda Publica

. . Nacionales
Experiencia
laboral L L . .
Ciencias Econémicas Economia Sectorial
Ciencias Econémicas Economia General
Ciencia Politica Administracion Publica
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 Pl

Otros No aplica
’;Igr;s?ge del JEFE DE DEPARTAMENTO DE APLICACION DE NORMAS Y SEGUIMIENTO
Cdédigo del
Puesto 21-512-1-CFOA001-0000121-E-C-N
Nivel OA001 ,
Administrativo Jefe(a) de Departamento Numero de vacantes UNA
Percepcién

Mensual Bruta

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

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Programacion y
Presupuesto

Sede

México, Distrito Federal

1. Compilar y difundir las disposiciones, normatividad y procedimientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como sus modificaciones y/o actualizaciones recurrentes.

Funciones 2. Operar el medio electrénico para la recepcion de ofertas y propuestas en los procesos de adjudicacion
Principales de licitacion que lleve a cabo la SECTUR.
3. Consolidar la informacion de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y la contratacion de
servicios que se envia a las dependencias globalizadoras.
Licenciatura (terminado o pasante) en alguna de las siguientes
carreras:
Area de Estudio Carrera Genérica
. . - . Administracion
. Ciencias Sociales y Administrativas
Escolaridad
Ciencias Sociales y Administrativas Artes
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Perfil que
deberan cubrir Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Minimo tres (3) afios de experiencia en las siguientes areas:
Campo de Experiencia Area de Experiencia
Experiencia Ciencias Economicas Actividad Econémica
laboral

Ciencias Juridicas y Derecho

Derecho y Legislacion Nacionales

Ciencia Politica

Administracién Publica




Examen de
Conocimientos

Minimo Aprobatorio: 80
(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 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 ,
Administrativo Jefe(a) de Departamento Nimero de vacantes UNA
Percepcion

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

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

Elaborar las afectaciones presupuestarias de la direccién general adjunta de recursos materiales y

Funciones servicios generales a fin de darle suficiencia presupuestal a las partidas que lo requieran, de
Principales conformidad a la dindmica operativa de la propia direccién general adjunta y al calendario del
presupuesto autorizado, asi como tramitar su gestion ante la direccién de recursos financieros para su
autorizacion.
Elaborar y revisar la disponibilidad presupuestaria para las requisiciones de gasto para la contratacion
0 adquisicién de un bien o servicio en el &mbito de competencia de la direccién 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 revisiéon de la documentacién justificativa y comprobatoria del gasto en sus aspectos
presupuestales y administrativos, previo a su tramitacion ante la direccién de recursos financieros.
Escolaridad Preparatoria o Bachillerato. Titulado(a).
Minimo tres (3) afios de experiencia en las siguientes areas:
Campo de Experiencia Area de Experiencia
L - Politica Fiscal y Hacienda Publica
Ciencias Econdmicas .
Nacionales
Ciencias Econémicas Contabilidad
Experiencia
laboral Ciencias Econémicas Organizacién Industrial y Politicas
. Gubernamentales
Perfil que
deberan cubrir L - - .
Ciencias Economicas Actividad Econémica
Ciencia Politica Administracién Publica
Matematicas Andlisis y Analisis Funcional
Examen de Minimo Aprobatorio: 80
Conocimientos | (en escala de 0 a 100)
Evaluaciones 1. Orientacion a Resultados
de Habilidades 2. Trabajo en Equipo
ldiomas No aplica
extranjeros P
Otros No aplica
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Nombre del
Puesto

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES

Cédigo del
Puesto

21-113-1-CFOA001-0000008-E-C-T

Nivel
Administrativo

OA001

Jefe(a) de Departamento Numero de vacantes UNA

Percepcién
Mensual Bruta

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

Adscripcién del
Puesto

Unidad de Asuntos y Cooperacion

. Sede México, Distrito Federal
Internacionales

Apoyar la operacion y el desarrollo de mecanismos de cooperacion internacional con el fin de promover
la mejora continua y la calidad en sus servicios.

Coadyuvar a la promocioén de la vinculacién internacional para propiciar la participacion en esquemas
de cooperacion turistica.

Apoyar en las investigaciones y estudios de nuevas areas de cooperacion internacional, de
acercamiento y seguimiento entre empresas, camaras y asociaciones a fin de ampliar el campo de

Funciones ) z
Princinales desar_roll_o turistico en _M(_eXICO. ‘
P Contribuir en el seguimiento de los proyectos de cooperacion con otros paises; asi como de los
acuerdos y compromisos adoptados.
Elaborar y proponer acciones para dar cumplimiento a los compromisos que se deriven de los
programas turisticos a nivel internacional en que participe la unidad.
Proponer y operar estrategias para aplicar y dar seguimiento a programas de apoyo que deriven de
acuerdos y convenios con organismos internacionales de turismo y grupos de trabajo de turismo.
Licenciatura. Titulado(a) en alguna de las siguientes carreras:
Area de Estudio Carrera Genérica
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
L . . . Ciencias Politicas y
Ciencias Sociales y Administrativas - L :
y Administracion Publica
Escolaridad Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Relaciones Internacionales
Ciencias Sociales y Administrativas Turismo
Perfil que Minimo dos (2) afios de experiencia en las siguientes areas:
deberan cubrir
Campo de experiencia Area de experiencia
. - Organizacion y Direccion de
Ciencias Economicas
Empresas
. . Ciencias Econdmicas Economia Internacional
Experiencia
laboral —— — - — -
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho Internacional
Ciencia Politica Administracion Publica
Ciencia Politica Relaciones Internacionales
Examen de Minimo Aprobatorio: 80
Conocimientos | (en escala de 0 a 100)
Evaluaciones 1. Orientacion a Resultados
de Habilidades | 2. Trabajo en equipo
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Idiomas No aplica
extranjeros p
Otros No aplica
Nomore del ENLACE DE CONTROL DE GESTION
Puesto
Cédigo del
Puesto 21-512-1-CFPA001-0000111-E-C-S
Nivel PA001 .
Administrativo Enlace Numero de vacantes UNA

Percepcion
Mensual Bruta

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

Adscripcién del
Puesto

Direccion General de Programacién y

Presupuesto Sede

México, Distrito Federal

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 documentacién y oficios generados.
Mantener actualizado el directorio de funcionarios publicos y demas personal con quien

Funciones . ! o . ) i .
Principales 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 telefonicas a diferentes instituciones de gobierno nacional y/o
dependencias, organismos nacionales e internacionales, mediante los medios de
comunicacién respectivos con la reserva y confidencialidad requerida, con la finalidad de
facilitar la atencién a los asuntos que se le encomiendan y que participa por las atribuciones
encomendadas.
Preparatoria o Bachillerato. Titulado(a) en alguna de las siguientes
carreras:
Area de Estudio Carrera Genérica
Escolaridad - _ - __ B
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion
. . - . Ciencias Politicas y Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas as y
Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Turismo
Minimo dos (2) afios de experiencia en las siguientes areas:
Perfil que
deberan cubrir Campo de experiencia Area de experiencia
Experiencia - -
. - Apoyo Ejecutivo y/o
laboral Ciencias Econémicas pOYo EJE oy
Administrativo
Ciencia Politica Administracion Publica
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
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Otros

No aplica

Nombre del ENLACE DE CONTROL DE GESTION

Puesto

Cédigo del

Puesto 21-211-1-CFPA001-0000026-E-C-S

Nivel PAOO1 .

Administrativo Enlace Nimero de vacantes UNA
Percepcién

Mensual Bruta

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

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Innovacion del Producto

. Sede México, Distrito Federal
Turistico

1. Coadyuvar en las funciones secretariales, asi como llevar el control, registro y seguimiento

de la informacion 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 actualizacién 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

Funciones . ! o . ) e )
Principales 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
comunicacién respectivos con la reserva y confidencialidad requerida, con la finalidad de
facilitar la atencién a los asuntos que se le encomiendan y que participa por las atribuciones
encomendadas.
Preparatoria o Bachillerato. Titulado(a) en alguna de las siguientes
carreras:
Campo de experiencia Campo de experiencia
. Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Escolaridad
S . - . Ciencias Politicas y Administracion
Ciencias Sociales y Administrativas as y
Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Turismo
Perfil que Minimo dos (2) afios de experiencia en las siguientes areas:
deberan cubrir
o Campo de experiencia Area de experiencia
Experiencia
laboral Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o
Administrativo
Ciencia Politica Administracién Publica
Examen de Minimo Aprobatorio: 80

Conocimientos

(en escala de 0 a 100)

Evaluaciones
de Habilidades

1. Orientacién a Resultados
2. Trabajo en equipo

ldiomas No aplica
extranjeros P
Otros No aplica
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Nombre del

ENLACE DE SEGUIMIENTO

Puesto

Cédigo del

Puesto 21-125-1-CFPA001-0000007-E-C-S

Nivel PA001 .

Administrativo Enlace Numero de vacantes UNA

Percepcioén
Mensual Bruta

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

Adscripcién del
Puesto

Delegacion Regional Suroeste Sede Acapulco, Guerrero

Funciones
Principales

Controlar y apoyar en el seguimiento de los asuntos que se generen en el area, que permita el manejo
de la informacién, en un marco de eficiencia, confianza y transparencia, para la toma de decisiones y
la conclusion oportuna de asuntos de su responsabilidad.

Administrar el sistema de registro y gestion de la informacién, recibida y generada; con el fin de
gestionar los asuntos internos o externos, dentro del &mbito de su ambito de competencia, para su
resolucion.

Revisar que la integracion de la documentacion que ingresa y se genera esté archivada segun los
lineamentos establecidos.

Apoyar en la clasificacion de los asuntos de acuerdo a su prioridad de atencién con el propésito de
lograr su resolucién.

Operar, integrar y monitorear bases de datos para el control del acervo documental para la
conformacion de informes, rendicién de cuentas y futuras consultas.

Verificar que la informacién sobre el programa de trabajo sea canalizada a las areas correspondientes
para su atencion.

. Actualizar los directorios telefénicos impresos y de medios electrénicos del area, con base en los

directorios internos y externos, con el proposito de facilitar su pronta localizacién y comunicacion
inmediata cuando se necesite.

Perfil que
deberan cubrir

Escolaridad

Preparatoria o Bachillerato. Titulado(a).

Experiencia
laboral

Minimo dos (2) afios de experiencia en las siguientes areas:

Campo de experiencia Campo de experiencia

Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o

Administrativo

Ciencia Politica Administracion Pablica

Examen de
Conocimientos

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

Evaluaciones
de Habilidades

1. Orientaciéon a Resultados
2. Trabajo en equipo

Idiomas No aplica
extranjeros P
Otros No aplica
Nombre del ENLACE DE SEGUIMIENTO
Puesto
Codigo del 21-124-1-CFPA001-0000007-E-C-S
Puesto
Nivel PAOO1 J
Administrativo Enlace Namero 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 Sureste

Sede

Campeche, Campeche
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Funciones
Principales

Controlar y apoyar en el seguimiento de los asuntos que se generen en el area, que permita el manejo
de la informacién, en un marco de eficiencia, confianza y transparencia, para la toma de decisiones y
la conclusion oportuna de asuntos de su responsabilidad.

Administrar el sistema de registro y gestion de la informacién, recibida y generada; con el fin de
gestionar los asuntos internos o externos, dentro del &mbito de su ambito de competencia, para su
resolucion.

Revisar que la integraciéon de la documentacion que ingresa y se genera esté archivada segun los
lineamentos establecidos.

Apoyar en la clasificacion de los asuntos de acuerdo a su prioridad de atencion con el propésito de
lograr su resolucion.

Operar, integrar y monitorear bases de datos para el control del acervo documental para la
conformacién de informes, rendicién de cuentas y futuras consultas.

Verificar que la informacién sobre el programa de trabajo sea canalizada a las areas correspondientes
para su atencion.

Actualizar los directorios telefonicos impresos y de medios electronicos del area, con base en los
directorios internos y externos, con el proposito de facilitar su pronta localizacién y comunicacion
inmediata cuando se necesite.

Perfil que
deberéan cubrir

Escolaridad

Preparatoria o Bachillerato. Titulado(a).

Experiencia
laboral Ciencias Econémicas

Minimo dos (2) afios de experiencia en las siguientes areas:

Campo de experiencia Campo de experiencia

Apoyo Ejecutivo y/o
Administrativo

Ciencia Politica Administracion Publica

Examen de
Conocimientos

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

Evaluaciones
de Habilidades

1. Orientacion a Resultados
2. Trabajo en equipo

Idiomas

extranjeros No aplica
Otros No aplica
Nombre del ENLACE DE SEGUIMIENTO
Puesto
Cédigo del
Puesto 21-113-1-CFPA001-0000011-E-C-S
Nivel PAOO1 }
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

Unidad de Asuntos y Cooperacion

. Sede México, Distrito Federal
Internacionales

Controlar y apoyar en el seguimiento de los asuntos que se generen en el area, que permita el manejo
de la informacién, en un marco de eficiencia, confianza y transparencia, para la toma de decisiones y
la conclusion oportuna de asuntos de su responsabilidad.

Administrar el sistema de registro y gestion de la informacién, recibida y generada; con el fin de
gestionar los asuntos internos o externos, dentro del &mbito de su &mbito de competencia, para su
resolucion.

Revisar que la integracion de la documentacién que ingresa y se genera esté archivada segun los
lineamentos establecidos.

Eu'n(:l_onles Apoyar en la clasificacion de los asuntos de acuerdo a su prioridad de atencién con el propoésito de
rincipales lograr su resolucién.

Operar, integrar y monitorear bases de datos para el control del acervo documental para la
conformacion de informes, rendicion de cuentas y futuras consultas.
Verificar que la informacién sobre el programa de trabajo sea canalizada a las areas correspondientes
para su atencion.
Actualizar los directorios telefénicos impresos y de medios electronicos del area, con base en los
directorios internos y externos, con el proposito de facilitar su pronta localizacion y comunicaciéon
inmediata cuando se necesite.

Perfil que

deberan cubrir

Escolaridad

Preparatoria o Bachillerato. Titulado(a).
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Minimo dos (2) afios de experiencia en las siguientes areas:

Campo de experiencia

Campo de experiencia

Experiencia Apoyo Ejecutivo y/o
laboral Ciencias Economicas POYO EJ€ oy
Administrativo
Ciencia Politica Administracion Publica
Examen de Minimo Aprobatorio: 80

Conocimientos

(en escala de 0 a 100)

Evaluaciones
de Habilidades

1. Orientaciéon a Resultados
2. Trabajo en equipo

Idiomas No aplica
extranjeros p
Otros No aplica
Nombre del ENLACE DE SEGUIMIENTO
Puesto
Cédigo del
Puesto 21-113-1-CFPA001-0000009-E-C-S
Nivel PA001 ]
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

Unidad de Asuntos y Cooperacion

A Sede México, Distrito Federal
Internacionales

Funciones
Principales

Controlar y apoyar en el seguimiento de los asuntos que se generen en el area, que permita el manejo
de la informacién, en un marco de eficiencia, confianza y transparencia, para la toma de decisiones y
la conclusién oportuna de asuntos de su responsabilidad.

Administrar el sistema de registro y gestion de la informacién, recibida y generada; con el fin de
gestionar los asuntos internos o externos, dentro del &mbito de su &mbito de competencia, para su
resolucion.

Revisar que la integracion de la documentacion que ingresa y se genera esté archivada segun los
lineamentos establecidos.

Apoyar en la clasificacion de los asuntos de acuerdo a su prioridad de atencién con el propoésito de
lograr su resolucion.

Operar, integrar y monitorear bases de datos para el control del acervo documental para la
conformacion de informes, rendicion de cuentas y futuras consultas.

Verificar que la informacién sobre el programa de trabajo sea canalizada a las areas correspondientes
para su atencion.

Actualizar los directorios telefénicos impresos y de medios electronicos del area, con base en los
directorios internos y externos, con el proposito de facilitar su pronta localizacién y comunicacion
inmediata cuando se necesite.

Perfil que
deberan cubrir

Escolaridad

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

Ciencias Sociales y Administrativas .
Turismo

Experiencia
laboral

Minimo un (1) afio de experiencia en las siguientes areas:

Campo de experiencia Campo de experiencia

Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o

Administrativo
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Ciencia Politica

Administracion Publica

Examen de
Conocimientos

Minimo Aprobatorio: 80
(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 ANALISTA FINANCIERO

Puesto

Cédigo del

Plesto 21-512-2-CF21866-0000128-E-C-O

Nivel PQO01 .

Administrativo Enlace Namero de vacantes UNA

Percepcién
Mensual Bruta

$7,852.35 (Siete mil ochocientos cincuenta y dos 35/100 M. N.) Mensual bruto

Adscripcion del
Puesto

Direccion General de Programacion y

Sede México, Distrito Federal
Presupuesto

Revisar y tramitar la documentacion que afecte el presupuesto comprometido de las unidades
responsable que integran la secretaria de turismo.

Registrar las operaciones que afecten el presupuesto comprometido, conforme a la normatividad
emitida por la dependencia globalizadora.

Registrar y controlar la disponibilidad presupuestal de requisiciones de gasto de bienes y/o servicios.

Funciones Recibir y revisar la documentacién que afecte el presupuesto ejercido de las unidades responsable que
Principales integran la secretaria de turismo.
Registrar las operaciones que afecten el presupuesto ejercido, conforme a la normatividad emitida por
la dependencia globalizadora.
Conciliar mensualmente con las unidades administrativas de la dependencia, los registros del
presupuesto original, modificado, congelado, comprometido y ejercido.
Realizar cada mes conciliaciones presupuestales, con las areas de recursos humanos y contabilidad.
Licenciatura. Titulado(a) o Pasante en alguna de las siguientes
carreras:
Area de Estudio Carrera Genérica
. Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Escolaridad
Ciencias Sociales y Administrativas | Ciencias Politicas y Administracion
Publica
Ciencias Sociales y Administrativas .
Contaduria
Perfil que Ciencias Sociales y Administrativas Economia
deberan cubrir
Minimo un (1) afio de experiencia en las siguientes areas:
Campo de experiencia Campo de experiencia
L L - Politica Fiscal y Hacienda Publica
Experiencia Ciencias Econdmicas Nacionales
laboral
Ciencias Econémicas Auditoria
. o Administracion Publica
Ciencia Politica
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Examen de Minimo Aprobatorio: 80
Conocimientos | (en escala de 0 a 100)

Evaluaciones 1. Orientaciéon a Resultados
de Habilidades | 2. Trabajo en equipo

Idiomas

. No aplica
extranjeros 0ap

Otros No aplica

BASES DE PARTICIPACION

Requisitos de
participacion

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

Documentacién
requerida

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
electrénica en la liga “Bolsa de Trabajo”.

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

3. Curriculo de Trabajaen.

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

5. Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el (los) puesto (s) por el (los)
gue concursa. Para los puestos en concurso de: Subdirector de Responsabilidades,
Subdireccion de Difusién y Profesionalizacion, Subdirector de Informacion Bésica,
Subdireccién de Plataforma, Subdireccién de Servicios Generales, Jefatura de
Departamento de Recursos Humanos y Materiales, Jefatura de Departamento de
Asuntos Internacionales y Enlace de Seguimiento (113-9); 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 valorar el mérito. Para los puestos en concurso de: Jefe de Departamento
de Aplicacion de Normas y Seguimiento y Analista Financiero; sélo se aceptara Carta
de 100% de créditos a nivel licenciatura cubiertos o Carta de pasante expedida por la
Instituciéon Educativa como minimo. Para el puesto en concurso de: Jefe de
Departamento de Programacion de Sistemas Operativos; se aceptara titulo o
constancia que acredite carrera comercial o técnica. Para el puesto en concurso de:
Jefatura de Departamento de Andlisis del Control de Gasto y Operaciones, Enlace
de Control de Gestion (512-111), Enlace de Control de Gestion (211-26), Enlace de
Seguimiento (215-7) Enlace de Seguimiento (124-7) y Enlace de Seguimiento (113-
11); 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 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 disposicion legal
establezca que para el ejercicio de la profesion y/o funcidn sea requisito indispensable la
presentacion de Titulo Profesional en el nivel Licenciatura. En el caso de estudios
realizados en el extranjero, deber& 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.
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8. Cartilla liberada (s6lo varones menores de 40 afios). Este documento también podra
servir como identificacion oficial.

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

distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional, capacitacion
y cargos o0 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 certificacion del Sistema Informatico
(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 Calificaciéon”, 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 (la) aspirante, o, en su caso, se dejara sin efecto
el resultado del proceso de seleccidon 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

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 Seleccion, con el fin de asegurar asi el anonimato de los y las aspirantes.

Para los puestos de: Subdirector de Responsabilidades, Subdireccion de Difusion y Profesionalizacion,
Subdirector de Informacidon Bésica, Subdireccion de Plataforma, Subdireccién de Servicios Generales,
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos y Materiales, Jefe de Departamento de Programacion de
Sistemas Operativos, Jefe de Departamento de Aplicacién de Normas y Seguimiento, Jefatura de
Departamento de Andlisis del Control de Gasto y Operaciones, Jefatura de Departamento de Asuntos
Internacionales, Enlace de Control de Gestion (512-111), Enlace de Control de Gestion (211-26), Enlace de
Seguimiento (125-7), Enlace de Seguimiento (124-7), Enlace de Seguimiento (113-11), Enlace de Seguimiento
(113-9) y Analista Financiero; las etapas son las siguientes:
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Etapas del
concurso

Fase o Etapa Fecha o Plazo

Publicacion de la Convocatoria 25 de febrero de 2015

Registro de aspirantes y Revision Curricular Del 25 de febrero al 12 de marzo de 2015
(a través de www.trabajaen.gob.mx)

Recepcion de solicitudes para reactivacion 13 de marzo de 2015
de folios
Examen de Conocimientos, y Evaluacion de Del 16 al 27 de marzo de 2015
Habilidades
Revision Documental (Evaluacion de la Del 30 de marzo al 10 de abril de 2015

Experiencia y Valoracién del Mérito)

Entrevistas* Del 13 al 24 de abril de 2015

Determinacion* 24 de abril 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 Aleman No. 81, Col.
Escandén. Delegacion Miguel Hidalgo, C.P. 11800, México, D. F. (Ver seccion Presentacion
de Evaluaciones).

Nota: En virtud de que esta Dependencia no cuenta con Delegaciones Estatales, es hecesario
gue 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 razon 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 electronica: 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.

Presentacion de
Evaluaciones

La presentacion de examenes y evaluaciones se realizaran en las oficinas de la Secretaria
de Turismo, ubicadas en Av. Viaducto Miguel Aleman No. 81, Col. Escandén, Delegacién
Miguel Hidalgo, C.P. 11800, México, D. F.; asimismo, se les comunicara la fecha y hora en
que deberan presentarse para la aplicacién de las evaluaciones respectivas (ver seccion 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 serd 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 invitacion se enviara con al menos 2 dias habiles de anticipacién a la fecha y hora
prevista al efecto. En dichos comunicados, se especificard la duracibn maxima de
cada evaluacion; asimismo, se informara que el tiempo de tolerancia para el inicio de
todos los examenes, sera de quince minutos.
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Previo a la presentacion de sus evaluaciones, se solicitara al aspirante un Escrito bajo protesta
de decir verdad*, en donde indique lo siguiente:

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

V. No estar inhabilitado(a) para el servicio publico, ni encontrarse con algin 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 Administracion
Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable, y si es
o0 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 electrénica www.sectur.gob.mx en la seccion
“Bolsa de Trabajo” en la liga denominada: Formato tnico 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 relacién 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 nimero de folio de concurso en el que acreditd la prueba y el folio de
concurso actual, asi como el niumero de folio de aspirante (folio largo), asignado por
Trabajaen.

Reglas de
valoracion

La acreditacion de la etapa de Revision curricular y la de Exdmenes 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)

Calificacion Minima Aprobatoria de Examenes de Conocimientos para las plazas, sera de 80.

La etapa de evaluaciéon 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.

Sistema de
Puntuacién

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:
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NIVEL:
DE ENLACE A DIRECTOR
ETAPAS SUB-ETAPAS GENERAL
MAX
I EXAMENES  DE | comoclliENTOS DE 30
CONOCIMIENTOS \%
EVALUACIONES DE | EVALUACIONES DE
HABILIDADES HABILIDADES 10
Il. EVALUACION DE LA g’é’égﬁ;\"%’ﬂ/_\% LA 20
EXPERIENCIA Y ’ ’
VALORACION DEL MERITO | VALORACION DEL MERITO 10
IV. ENTREVISTAS 30
TOTAL 100

Nota: Para la etapa de Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito, la calificacion
estara determinada en funcion de la calificacién que se otorgue en el formato de Experiencia
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 puntuacién 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 Federacion 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 prelaciéon 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).

Publicacion de
Resultados

Los resultados de cada una de las etapas del concurso, serdn 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 numero de folio asignado para cada candidato(a).
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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, segln aplique.

El (la) ganador(a) del concurso, sera el (la) finalista que obtenga la calificacién mas alta en el
proceso de seleccion, es decir, el (la) de mayor calificacion definitiva; asimismo, el Comité
Técnico de Seleccion determinara al (la) finalista con la siguiente mayor calificacion definitiva,
que podréa 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 sefalada 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, registrard la reserva de los y las aspirantes de acuerdo con la Determinacién 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.
1. Porque ninguno(a) de los (las) candidatos(as) obtenga el puntaje minimo de
calificacion para ser considerado(a) finalista, o
Ill.  Porque sélo 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 hueva 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 Subdirecciéon de Administracion de Personal, ubicadas
en Av. Viaducto Miguel Aleman No. 81, Col. Escanddn, 2do piso, Delegacion. 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. Justificacién 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.

4. Indicar la direccion fisica y electronica para recibir la respuesta a su peticién, que
serd evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Seleccion respectivo.

Si la causa de reactivacion se deriva de un error u omision en la captura de la informacion
curricular, debera incluir ademas:
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1. Impresion del Curriculo de Trabajaen con el que solicité la vacante y en el que se
puede observar el error u omisiéon de informacion.

2. Impresién del Curriculo de Trabajaen corregido, donde se pueda observar la
informacién 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 participacion en el concurso,
2.  Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

El Comité Técnico de Seleccién de esta Secretaria, sesionara para determinar la procedencia
0 improcedencia de la peticion. Por mayoria de votos, podra determinar bajo su
responsabilidad, la reactivacién 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,
Objetividad, Calidad, Imparcialidad, Equidad, Competencia por Mérito y Equidad de Género,
sujetandose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, de su Reglamento y de
las demas 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 Federacion 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 aun después de
concluido el concurso.

3. Cada aspirante se responsabilizara 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, debera 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 obligacion que
le sefiala la fraccion VIII del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracién Pdblica 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
C)rgano Interno de Control en la Sectur, ubicado en la calle de Schiller N° 138, 1€ piso, Col.
Chapultepec Morales, Delegacién Miguel Hidalgo, C.P. 11587, Ciudad de México, en términos
de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica
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, Delegacién Alvaro Obregén, C.P. 01020, México, D.F.,
ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Funcién Publica, en un horario de
9:00 a 18:00, horas de lunes a viernes.
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Resoluciéon de
Dudas

A efecto de garantizar la atencion y resolucién de las dudas que los y las aspirantes formulen
con relacion a los puestos y al proceso del presente concurso, se ha implementado el correo
electrénico: mmondragon@sectur.gob.mx; asi como el mddulo 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 25 de febrero 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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