
Y DEMÁS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO

Escolaridad	I NIVEL DE ESTUDIOS LICENCIATURA OPROFESIONAL
GRADO DE AVANCE TITULADO

CARRERA SOLICITADA

1 	ADMINISTRACIÓN

2 	CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PUBLICA

3 	COMUNICACIÓN

4 	CONTADURÍA

5 	DERECHO

	6 ECONOMÍA
Experiencia	CUATRO AÑOS EN

1 	CONTABILIDAD

2 	ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS

3 	ACTIVIDAD ECONÓMICA

4 	DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES

	5 ADMINISTRACIÓN PUBLICA
Evaluaciones de BATERÍA PSICOMETRICA

habilidades

Examen de	CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN

conocimientos http www sct gob mx informacion general recursos humanos servicio profesional de
	carrera convocatorias resultado

Rama de cargo RECURSOS HUMANOS
Otros	MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO REQUIERE CONOCIMIENTO EN MATERIA

conocimientos DE ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS ASI
COMO EN ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS RELACIONES

	LABORALES ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL Y REMUNERACIONES
Requisitos HORARIO DE TRABAJO DIURNO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
adicionalesSERVICIO

Puesto vacante I	JEFE DE UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

Código	de	09 628 1 CFNA001 0000022 EC P
puesto
Grupo grado y	NA1	Número de vacantes	UNA
nivel

Percepción	 25 254 76 MENSUAL BRUTO
ordinaria

RangoSUBDIRECTOR DE ÁREA I Tipo de nombramiento I	CONFIANZA
Adscripción	CENTRO SC T 	Sede radicación 	CHIHUAHUA

	CHIHUAHUA||	CHIHUAHUA
Clasificación de	TIPO

Puesto

Objetivo	APOYAR LEGALMENTE LA DEFENSA DE LOS INTERESES DE LA SECRETARIAY
General del	RESOLVER LAS CONSULTAS JURÍDICAS PRESENTADAS SOBRE LOS ASUNTOS

puesto	QUE SON COMPETENCIA DE LAS DIVERSAS ÁREAS DEL CENTRO SCT ASI
COMO ASESORAR Y EMITIR OPINIÓN EN MATERIA JURÍDICA EN EL EJERCICIO
DE LAS FUNCIONES DEL MISMO DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS
LINEAMIENTOS Y CRITERIOS ESPECÍFICOS QUE DETERMINE LA UNIDAD DE

ASUNTOS JURÍDICOS A EFECTO DE GARANTIZAR LA LEGALIDAD DE LOS

	ACTOS QUE CELEBRE O EMITA DICHO CENTRO
Funciones	1 EMITIR RESPUESTASALAS CONSULTAS JURÍDICAS PRESENTADAS POR

LAS DIVERSAS ÁREAS DEL CENTRO SCT POR MEDIO DE LA APLICACIÓN

DE LA NORMATIVIDAD CORRESPONDIENTE ASI COMO OPINAR SOBRE
LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS ESTABLECIDOS CON LA FINALIDAD DE
	ATENDER LAS NECESIDADES DE LA SCT EN MATERIA LEGAL
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2 	APOYAR LEGALMENTE A LAS ÁREAS QUE INTEGRAN EL CENTRO SCT A
TRAVÉS DE LOS PROCEDIMIENTOS IMPLEMENTADOS EN MATERIA DE

SANCIONES PROCEDENTES EN LA INFORMACIÓN TURNADA A LA UNIDAD
UTILIZANDO LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y LEGALES PARA ELLO
CON LA FINALIDAD DE ATENDER EN TIEMPO Y FORMA LO SOLICITADO

POR LAS ÁREAS SUSTANTIVAS

3 	REVISAR Y EMITIR OPINIÓN RESPECTO DE FORMULAR MODIFICAR Y
TERMINAR LOS CONTRATOS Y CONVENIOS DE OBRA PUBLICA Y

SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA ADQUISICIONES
ARRENDAMIENTOS CESIÓN DE DERECHOS PRESTACIÓN DE SERVICIOS
Y EN GENERAL TODOS LOS CONTRATOS Y CONVENIOS QUE CELEBRE EL
CENTRO

4 	SUPERVISAR LOS ACTOS DE AUTORIDAD CORRESPONDIENTES SEAN

EMITIDOS POR EL PERSONAL COMPETENTE PARA DEFENDER A LA

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES EN CUALQUIER
SITUACIÓN JURÍDICA QUE SE PRESENTE A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN
DE LA LEY Y DE LOS PROCEDIMIENTOS JURÍDICOS CON LA FINALIDAD DE
APOYAR DE FORMA CONTUNDENTE A LA SECRETARIA EN LO NECESARIO

5 	PRESENTAR QUERELLAS Y DENUNCIAS ASI COMO DESISTIRSE DE ELLAS
APLICANDO LOS PROCEDIMIENTOS LEGALES VIGENTES Y LOS

LINEAMIENTOS TURNADOS POR LA UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS ASI
COMO CUALQUIER OTRO ORDENAMIENTO JURÍDICO NECESARIO CON LA
FINALIDAD DE APOYAR EN LOS ACTOS JURÍDICOS REQUERIDOS POR EL
CENTRO SCT Y ESTOS SE APEGUEN A DERECHO

6 	SUPERVISAR LAS ACCIONES LEGALES QUE PROCEDAN POR CAUSA DE
ACCIDENTES DE TRANSITO QUE INVOLUCREN VEHÍCULOS DE LA
SECRETARIA EN LA ENTIDAD Y EFECTUAR LOS TRAMITES

CORRESPONDIENTES CON LA FINALIDAD DE NO CONTRAER
RESPONSABILIDADES FUTURAS Y PROCEDER CONFORME A NORMA

7 	ESTABLECER COORDINACIÓN CON LAS UNIDADES COMPETENTES QUE
DETERMINAN EL MONTO DE LOS DAÑOS CAUSADOS POR ACCIDENTE A
LAS VÍAS GENERALES DE COMUNICACIÓN SUS SERVICIOS AUXILIARES Y
CONEXOS QUE ESTÉN A CARGO O AL SERVICIO DE LA SECRETARIA
MEDIANTE LA APLICACIÓN DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS

LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA AUTORIDAD COMPETENTE CON
LA FINALIDAD DE EXIGIR QUE LOS RESPONSABLES CUBRAN LOS DAÑOS
CORRESPONDIENTES

8 	TRAMITAR ANTE LA DELEGACIÓN DEL INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y

AVALÚOS DE BIENES NACIONALES LOS AVALÚOS PREVIOS DE LOS
TERRENOS Y BIENES QUE AFECTEN A LA SECRETARIA PARA LA

CONSTRUCCIÓN DE OBRAS PUBLICAS A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN DE
LA LEY RESPECTIVA Y LA REALIZACIÓN DE LOS TRAMITES NECESARIOS
CON EL PROPOSITO DE QUE SE CONSTRUYAN LAS OBRAS PUBLICAS EN
INFRAESTRUCTURA CARRETERA PROGRAMADAS PARA LA ENTIDAD

FEDERATIVA ASI COMO DICTAMINAR Y PROMOVER LA ADQUISICIÓN DE
LOS PREDIOS NECESARIOS PARA LA REALIZACIÓN DE DICHAS OBRAS

9 	PROMOVER LEGALMENTE EL DESALOJO EN CASO DE INVASIONES AL

DERECHO DE VÍA ASI COMO TRAMITAR LAS RECLAMACIONES POR
AFECTACIONES RESULTANTES DE OBRAS EJECUTADAS POR LA

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES EN LA ENTIDAD

FEDERATIVA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS ESTABLECIDOS PARA ELLO CON LA FINALIDAD DE
APLICAR LA LEY Y QUE NO SE OBSTRUYA EL LIBRE TRANSITO Y EL
DERECHO DE VÍA

10 	INTEGRAR EN COORDINACIÓN CON AL UNIDAD TÉCNICA RESPECTIVA LA

INFORMACIÓN NECESARIA PARA LA EXPROPIACIÓN DE BIENES

INMUEBLES EJIDALES Y PARTICULARES QUE REQUIERA LA SECRETARIA
DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ESTABLECIDOS PARA LA

EJECUCIÓN DE OBRAS PUBLICAS ENVIANDOLA A LA UNIDAD DE
ASUNTOS JURÍDICOS PARA SU TRAMITE CON LA FINALIDAD DE REALIZAR
	LA EXPROPIACIÓN EN UN MARCO DE DERECHO P¿
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11 	RECOPILAR LOS INFORMES Y DOCUMENTACIÓN NECESARIA DE LAS

ÁREAS INVOLUCRADAS DEL CENTRO COMO PARTE EN LOS JUICIOS

CIVILES LABORALES Y FISCALES VIGILANDO LOS ASUNTOS EN QUE EL
CENTRO SCT SEA PARTE ANTE LAS INSTANCIAS JUDICIALES APOYANDO
EN LA FORMULACIÓN DE LA DEMANDA Y O CONTESTACIÓN DE LAS MISMA

EN LAS DIFERENTES MATERIAS EN QUE SE VEAN INVOLUCRADAS LAS

AUTORIDADES DEL CENTRO SCT EN DEBIDA COORDINACIÓN CON LA
UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

12 	GENERAR Y RECOPILAR LOS INFORMES NECESARIOS EN LOS JUICIOS DE

AMPARO CUANDO LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL CENTRO SCT SEAN

SEÑALADOS COMO AUTORIDADES RESPONSABLES Y VIGILAR LOS
PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES MEDIANTE LA EJECUCIÓN DEL
PROCEDIMIENTO INTERNO CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR EN TIEMPO Y
FORMA CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA AUTORIDAD JUDICIAL

13 	FORMULAR EN COORDINACIÓN CON LA UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

LOS INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS EN LOS JUICIOS DE AMPARO
CUANDO LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL CENTRO SEAN SEÑALADOS
COMO AUTORIDADES RESPONSABLES ASI COMO VIGILAR LOS
	|	PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES

Y DEMÁS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO
Escolaridad	I NIVEL DE ESTUDIOS LICENCIATURA OPROFESIONAL

GRADO DE AVANCE TITULADO

CARRERA SOLICITADA

	1 DERECHO
Experiencia	CUATRO AÑOS EN

1 DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES

	2 ADMINISTRACIÓN PUBLICA
Evaluaciones	BATERÍA PSICOMETRICA

de habilidades

Examen de	CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN

conocimientos http www sct gob mx informacion general recursos humanos servicio profesional de
	carrera convocatorias resultado

Rama de cargo ASUNTOS JURÍDICOS
Otros	MANEJO DE PAQUETERÍA OFFICE REQUIERE CONOCIMIENTO EN DERECHO

conocimientos CIVIL PENAL ADMINISTRATIVO CONSTITUCIONAL Y AMPARO Y PROCESAL
Requisitos	DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL OAL EXTRANJERO SEGÚN
adicionales	LAS NECESIDADES DEL PUESTO HORARIO DE TRABAJO DIURNO DE

	| ACUERDO CON LAS NECESIDADES DELSERVICIO

Puesto vacante I	JEFE DE UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

Código de	09 637 1 CFNA001 0000017 E C P
puesto
Grupo grado y	NA1	Número de vacantes	UNA
nivel

Percepción	 25 254 76 MENSUAL BRUTO
ordinaria

Rango	 SUBDIRECTOR DE ÁREA I Tipo de nombramiento I	CONFIANZA
Adscripción	CENTRO SCT 	Sede radicación 	CUERNAVACA

	MORELOS||	MORELOS
Clasificación de	TIPO

Puesto

Objetivo APOYAR LEGALMENTE LA DEFENSA DE LOS INTERESES DE LA SECRETARIA Y
General del RESOLVER LAS CONSULTAS JURÍDICAS PRESENTADAS SOBRE LOS ASUNTOS

puesto QUE SON COMPETENCIA DE LAS DIVERSAS ÁREAS DEL CENTRO SCT ASI
COMO ASESORAR Y EMITIR OPINIÓN EN MATERIA JURÍDICA EN EL EJERCICIO
DE LAS FUNCIONES DEL MISMO DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS
LINEAMIENTOS Y CRITERIOS ESPECÍFICOS QUE DETERMINE LA UNIDAD DE

ASUNTOS JURÍDICOS A EFECTO DE GARANTIZAR LA LEGALIDAD DE LOS
ACTOS QUE CELEBRE O EMITA DICHO CENTRO P¿
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Funciones	1 EMITIR RESPUESTASALAS CONSULTAS JURÍDICAS PRESENTADAS POR

LAS DIVERSAS ÁREAS DEL CENTRO SCT POR MEDIO DE LA APLICACIÓN

DE LA NORMATIVIDAD CORRESPONDIENTE ASI COMO OPINAR SOBRE
LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS ESTABLECIDOS CON LA FINALIDAD DE
ATENDER LAS NECESIDADES DE LA SCT EN MATERIA LEGAL

2 	APOYAR LEGALMENTE A LAS ÁREAS QUE INTEGRAN EL CENTRO SCT A
TRAVÉS DE LOS PROCEDIMIENTOS IMPLEMENTADOS EN MATERIA DE

SANCIONES PROCEDENTES EN LA INFORMACIÓN TURNADA A LA UNIDAD
UTILIZANDO LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y LEGALES PARA ELLO
CON LA FINALIDAD DE ATENDER EN TIEMPO Y FORMA LO SOLICITADO

POR LAS ÁREAS SUSTANTIVAS

3 	REVISAR Y EMITIR OPINIÓN RESPECTO DE FORMULAR MODIFICAR Y
TERMINAR LOS CONTRATOS Y CONVENIOS DE OBRA PUBLICA Y

SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA ADQUISICIONES
ARRENDAMIENTOS CESIÓN DE DERECHOS PRESTACIÓN DE SERVICIOS
Y EN GENERAL TODOS LOS CONTRATOS Y CONVENIOS QUE CELEBRE EL
CENTRO

4 	SUPERVISAR LOS ACTOS DE AUTORIDAD CORRESPONDIENTES SEAN

EMITIDOS POR EL PERSONAL COMPETENTE PARA DEFENDER A LA

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES EN CUALQUIER
SITUACIÓN JURÍDICA QUE SE PRESENTE A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN DE
LA LEY Y DE LOS PROCEDIMIENTOS JURÍDICOS CON LA FINALIDAD DE
APOYAR DE FORMA CONTUNDENTE A LA SECRETARIA EN LO NECESARIO

5 	PRESENTAR QUERELLAS Y DENUNCIAS ASI COMO DESISTIRSE DE ELLAS
APLICANDO LOS PROCEDIMIENTOS LEGALES VIGENTES Y LOS

LINEAMIENTOS TURNADOS POR LA UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS ASI
COMO CUALQUIER OTRO ORDENAMIENTO JURÍDICO NECESARIO CON LA
FINALIDAD DE APOYAR EN LOS ACTOS JURÍDICOS REQUERIDOS POR EL
CENTRO SCT Y ESTOS SE APEGUEN A DERECHO

6 	SUPERVISAR LAS ACCIONES LEGALES QUE PROCEDAN POR CAUSA DE
ACCIDENTES DE TRANSITO QUE INVOLUCREN VEHÍCULOS DE LA
SECRETARIA EN LA ENTIDAD Y EFECTUAR LOS TRAMITES

CORRESPONDIENTES CON LA FINALIDAD DE NO CONTRAER
RESPONSABILIDADES FUTURAS Y PROCEDER CONFORME A NORMA

7 	ESTABLECER COORDINACIÓN CON LAS UNIDADES COMPETENTES QUE
DETERMINAN EL MONTO DE LOS DAÑOS CAUSADOS POR ACCIDENTE A
LAS VÍAS GENERALES DE COMUNICACIÓN SUS SERVICIOS AUXILIARES Y
CONEXOS QUE ESTÉN A CARGO O AL SERVICIO DE LA SECRETARIA
MEDIANTE LA APLICACIÓN DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS

LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA AUTORIDAD COMPETENTE CON
LA FINALIDAD DE EXIGIR QUE LOS RESPONSABLES CUBRAN LOS DAÑOS
CORRESPONDIENTES

8 	TRAMITAR ANTE LA DELEGACIÓN DEL INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y

AVALÚOS DE BIENES NACIONALES LOS AVALÚOS PREVIOS DE LOS
TERRENOS Y BIENES QUE AFECTEN A LA SECRETARIA PARA LA

CONSTRUCCIÓN DE OBRAS PUBLICAS A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN DE
LA LEY RESPECTIVA Y LA REALIZACIÓN DE LOS TRAMITES NECESARIOS
CON EL PROPOSITO DE QUE SE CONSTRUYAN LAS OBRAS PUBLICAS EN
INFRAESTRUCTURA CARRETERA PROGRAMADAS PARA LA ENTIDAD

FEDERATIVA ASI COMO DICTAMINAR Y PROMOVER LA ADQUISICIÓN DE
LOS PREDIOS NECESARIOS PARA LA REALIZACIÓN DE DICHAS OBRAS

9 	PROMOVER LEGALMENTE EL DESALOJO EN CASO DE INVASIONES AL

DERECHO DE VÍA ASI COMO TRAMITAR LAS RECLAMACIONES POR
AFECTACIONES RESULTANTES DE OBRAS EJECUTADAS POR LA

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES EN LA ENTIDAD

FEDERATIVA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS ESTABLECIDOS PARA ELLO CON LA FINALIDAD DE
APLICAR LA LEY Y QUE NO SE OBSTRUYA EL LIBRE TRANSITO Y EL
	DERECHO DE VIA P
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10 	INTEGRAR EN COORDINACIÓN CON AL UNIDAD TÉCNICA RESPECTIVA LA

INFORMACIÓN NECESARIA PARA LA EXPROPIACIÓN DE BIENES

INMUEBLES EJIDALES Y PARTICULARES QUE REQUIERA LA SECRETARIA
DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ESTABLECIDOS PARA LA

EJECUCIÓN DE OBRAS PUBLICAS ENVIANDOLA A LA UNIDAD DE
ASUNTOS JURÍDICOS PARA SU TRAMITE CON LA FINALIDAD DE REALIZAR
LA EXPROPIACIÓN EN UN MARCO DE DERECHO

11 	RECOPILAR LOS INFORMES Y DOCUMENTACIÓN NECESARIA DE LAS

ÁREAS INVOLUCRADAS DEL CENTRO COMO PARTE EN LOS JUICIOS

CIVILES LABORALES Y FISCALES VIGILANDO LOS ASUNTOS EN QUE EL
CENTRO SCT SEA PARTE ANTE LAS INSTANCIAS JUDICIALES APOYANDO
EN LA FORMULACIÓN DE LA DEMANDA Y O CONTESTACIÓN DE LAS MISMA

EN LAS DIFERENTES MATERIAS EN QUE SE VEAN INVOLUCRADAS LAS

AUTORIDADES DEL CENTRO SCT EN DEBIDA COORDINACIÓN CON LA
UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

12 	GENERAR Y RECOPILAR LOS INFORMES NECESARIOS EN LOS JUICIOS DE

AMPARO CUANDO LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL CENTRO SCT SEAN
SEÑALADOS COMO AUTORIDADES RESPONSABLES Y VIGILAR LOS
PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES MEDIANTE LA EJECUCIÓN DEL
PROCEDIMIENTO INTERNO CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR EN TIEMPO Y
FORMA CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA AUTORIDAD JUDICIAL

13 	FORMULAR EN COORDINACIÓN CON LA UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

LOS INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS EN LOS JUICIOS DE AMPARO
CUANDO LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL CENTRO SEAN SEÑALADOS
COMO AUTORIDADES RESPONSABLES ASI COMO VIGILAR LOS
	|	PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES

Y DEMÁS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO
Escolaridad	I NIVEL DE ESTUDIOS LICENCIATURA OPROFESIONAL

GRADO DE AVANCE TITULADO

CARRERA SOLICITADA

	1 DERECHO
Experiencia	CUATRO AÑOS EN

1 DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES

	2 ADMINISTRACIÓN PUBLICA
Evaluaciones	BATERÍA PSICOMETRICA

de habilidades

Examen de	CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN

conocimientos http www sct gob mx informacion general recursos humanos servicio profesional de
	carrera convocatorias resultado

Rama de cargo ASUNTOS JURÍDICOS
Otros	MANEJO DE PAQUETERÍA OFFICE REQUIERE CONOCIMIENTOEN DERECHO

conocimientos CIVIL PENAL ADMINISTRATIVO CONSTITUCIONAL Y AMPARO Y PROCESAL
Requisitos	DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONALOAL EXTRANJERO SEGÚN
adicionales	LAS NECESIDADES DEL PUESTO HORARIO DE TRABAJO DIURNO DE

	| ACUERDO CON LAS NECESIDADES DELSERVICIO

Puesto vacante I	JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS
Código de	09 639 1 CFNA001 0000016 E C P
puesto
Grupo grado y	NA1	Número de vacantes	UNA
nivel

Percepción	 25 254 76 MENSUAL BRUTO
ordinaria

RangoSUBDIRECTOR DE ÁREA I Tipo de nombramiento I	CONFIANZA
Adscripción	CENTRO SC T NUEVO	Sede radicación 	GUADALUPE NUEVO

	LEÓN||LEÓN
Clasificación de	TIPO

PuestoPf
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Objetivo	I APOYAR LEGALMENTE LA DEFENSA DE LOS INTERESES DE LA SECRETARIAY
General del	RESOLVER LAS CONSULTAS JURÍDICAS PRESENTADAS SOBRE LOS ASUNTOS

puesto	QUE SON COMPETENCIA DE LAS DIVERSAS ÁREAS DEL CENTRO SCT ASI
COMO ASESORAR Y EMITIR OPINIÓN EN MATERIA JURÍDICA EN EL EJERCICIO
DE LAS FUNCIONES DEL MISMO DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS
LINEAMIENTOS Y CRITERIOS ESPECÍFICOS QUE DETERMINE LA UNIDAD DE

ASUNTOS JURÍDICOS A EFECTO DE GARANTIZAR LA LEGALIDAD DE LOS
	ACTOS QUE CELEBRE O EMITA DICHO CENTRO

Funciones	1 EMITIR RESPUESTASALAS CONSULTAS JURÍDICAS PRESENTADAS POR

LAS DIVERSAS ÁREAS DEL CENTRO SCT POR MEDIO DE LA APLICACIÓN

DE LA NORMATIVIDAD CORRESPONDIENTE ASI COMO OPINAR SOBRE
LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS ESTABLECIDOS CON LA FINALIDAD DE
ATENDER LAS NECESIDADES DE LA SCT EN MATERIA LEGAL

2 	APOYAR LEGALMENTE A LAS ÁREAS QUE INTEGRAN EL CENTRO SCT A
TRAVÉS DE LOS PROCEDIMIENTOS IMPLEMENTADOS EN MATERIA DE

SANCIONES PROCEDENTES EN LA INFORMACIÓN TURNADA A LA UNIDAD
UTILIZANDO LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y LEGALES PARA ELLO
CON LA FINALIDAD DE ATENDER EN TIEMPO Y FORMA LO SOLICITADO

POR LAS ÁREAS SUSTANTIVAS

3 	REVISAR Y EMITIR OPINIÓN RESPECTO DE FORMULAR MODIFICAR Y
TERMINAR LOS CONTRATOS Y CONVENIOS DE OBRA PUBLICA Y

SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA ADQUISICIONES
ARRENDAMIENTOS CESIÓN DE DERECHOS PRESTACIÓN DE SERVICIOS
Y EN GENERAL TODOS LOS CONTRATOS Y CONVENIOS QUE CELEBRE EL
CENTRO

4 	SUPERVISAR LOS ACTOS DE AUTORIDAD CORRESPONDIENTES SEAN

EMITIDOS POR EL PERSONAL COMPETENTE PARA DEFENDER A LA

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES EN CUALQUIER
SITUACIÓN JURÍDICA QUE SE PRESENTE A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN DE
LA LEY Y DE LOS PROCEDIMIENTOS JURÍDICOS CON LA FINALIDAD DE
APOYAR DE FORMA CONTUNDENTE A LA SECRETARIA EN LO NECESARIO

5 	PRESENTAR QUERELLAS Y DENUNCIAS ASI COMO DESISTIRSE DE ELLAS
APLICANDO LOS PROCEDIMIENTOS LEGALES VIGENTES Y LOS

LINEAMIENTOS TURNADOS POR LA UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS ASI
COMO CUALQUIER OTRO ORDENAMIENTO JURÍDICO NECESARIO CON LA
FINALIDAD DE APOYAR EN LOS ACTOS JURÍDICOS REQUERIDOS POR EL

CENTRO SCT Y ESTOS SE APEGUEN A DERECHO

6 	SUPERVISAR LAS ACCIONES LEGALES QUE PROCEDAN POR CAUSA DE

ACCIDENTES DE TRANSITO QUE INVOLUCREN VEHÍCULOS DE LA
SECRETARIA EN LA ENTIDAD Y EFECTUAR LOS TRAMITES

CORRESPONDIENTES CON LA FINALIDAD DE NO CONTRAER
RESPONSABILIDADES FUTURAS Y PROCEDER CONFORME A NORMA

7 	ESTABLECER COORDINACIÓN CON LAS UNIDADES COMPETENTES QUE
DETERMINAN EL MONTO DE LOS DAÑOS CAUSADOS POR ACCIDENTE A

LAS VÍAS GENERALES DE COMUNICACIÓN SUS SERVICIOS AUXILIARES Y
CONEXOS QUE ESTÉN A CARGO O AL SERVICIO DE LA SECRETARIA
MEDIANTE LA APLICACIÓN DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS

LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA AUTORIDAD COMPETENTE CON
LA FINALIDAD DE EXIGIR QUE LOS RESPONSABLES CUBRAN LOS DAÑOS
CORRESPONDIENTES

8 	TRAMITAR ANTE LA DELEGACIÓN DEL INSTITUTO DE ADMINISTRACIÓN Y

AVALÚOS DE BIENES NACIONALES LOS AVALÚOS PREVIOS DE LOS
TERRENOS Y BIENES QUE AFECTEN A LA SECRETARIA PARA LA

CONSTRUCCIÓN DE OBRAS PUBLICAS A TRAVÉS DE LA APLICACIÓN DE
LA LEY RESPECTIVA Y LA REALIZACIÓN DE LOS TRAMITES NECESARIOS
CON EL PROPOSITO DE QUE SE CONSTRUYAN LAS OBRAS PUBLICAS EN
INFRAESTRUCTURA CARRETERA PROGRAMADAS PARA LA ENTIDAD

FEDERATIVA ASI COMO DICTAMINAR Y PROMOVER LA ADQUISICIÓN DE
	LOS PREDIOS NECESARIOS PARA LA REALIZACIÓN DE DICHAS OBRAS P
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9 	PROMOVER LEGALMENTE EL DESALOJO EN CASO DE INVASIONES AL

DERECHO DE VIA ASI COMO TRAMITAR LAS RECLAMACIONES POR
AFECTACIONES RESULTANTES DE OBRAS EJECUTADAS POR LA

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES EN LA ENTIDAD

FEDERATIVA MEDIANTE LA APLICACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS ESTABLECIDOS PARA ELLO CON LA FINALIDAD DE
APLICAR LA LEY Y QUE NO SE OBSTRUYA EL LIBRE TRANSITO Y EL

DERECHO DE VÍA

10 	INTEGRAR EN COORDINACIÓN CON AL UNIDAD TÉCNICA RESPECTIVA LA

INFORMACIÓN NECESARIA PARA LA EXPROPIACIÓN DE BIENES

INMUEBLES EJIDALES Y PARTICULARES QUE REQUIERA LA SECRETARIA
DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ESTABLECIDOS PARA LA

EJECUCIÓN DE OBRAS PUBLICAS ENVIANDOLA A LA UNIDAD DE
ASUNTOS JURÍDICOS PARA SU TRAMITE CON LA FINALIDAD DE REALIZAR
LA EXPROPIACIÓN EN UN MARCO DE DERECHO

11 	RECOPILAR LOS INFORMES Y DOCUMENTACIÓN NECESARIA DE LAS

ÁREAS INVOLUCRADAS DEL CENTRO COMO PARTE EN LOS JUICIOS

CIVILES LABORALES Y FISCALES VIGILANDO LOS ASUNTOS EN QUE EL
CENTRO SCT SEA PARTE ANTE LAS INSTANCIAS JUDICIALES APOYANDO
EN LA FORMULACIÓN DE LA DEMANDA Y O CONTESTACIÓN DE LAS MISMA

EN LAS DIFERENTES MATERIAS EN QUE SE VEAN INVOLUCRADAS LAS

AUTORIDADES DEL CENTRO SCT EN DEBIDA COORDINACIÓN CON LA
UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

12 	GENERAR Y RECOPILAR LOS INFORMES NECESARIOS EN LOS JUICIOS DE

AMPARO CUANDO LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL CENTRO SCT SEAN

SEÑALADOS COMO AUTORIDADES RESPONSABLES Y VIGILAR LOS

PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES MEDIANTE LA EJECUCIÓN DEL
PROCEDIMIENTO INTERNO CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR EN TIEMPO Y
FORMA CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA AUTORIDAD JUDICIAL

13 	FORMULAR EN COORDINACIÓN CON LA UNIDAD DE ASUNTOS JURÍDICOS

LOS INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS EN LOS JUICIOS DE AMPARO
CUANDO LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL CENTRO SEAN SEÑALADOS
COMO AUTORIDADES RESPONSABLES ASI COMO VIGILAR LOS
	|	PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES

Y DEMÁS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO

Escolaridad	I NIVEL DE ESTUDIOS LICENCIATURA OPROFESIONAL
GRADO DE AVANCE TITULADO

CARRERA SOLICITADA

	1 DERECHO
Experiencia	CUATRO AÑOS EN

1 DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES

	2 ADMINISTRACIÓN PUBLICA
Evaluaciones	BATERÍA PSICOMETRICA

de habilidades

Examen de	CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN

conocimientos http www sct gob mx informacion general recursos humanos servicio profesional de
	carrera convocatorias resultado

Rama de cargo ASUNTOS JURÍDICOS
Otros	MANEJO DE PAQUETERÍA OFFICE REQUIERE CONOCIMIENTO EN DERECHO

conocimientos CIVIL PENAL ADMINISTRATIVO CONSTITUCIONAL Y AMPARO Y PROCESAL
Requisitos	DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL OAL EXTRANJERO SEGÚN
adicionales	LAS NECESIDADES DEL PUESTO HORARIO DE TRABAJO DIURNO DE

	ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO Pá
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Puesto vacante JEFE DE DEPARTAMENTO DE REVISIÓN Y SEGUIMIENTO DE PAGO ZONA D3

Código de	09 710 1 CFOB002 0000376E C I
puesto
Grupo grado y	OB2	Número de vacantes	UNA
nivel

Percepción	 22 153 30 MENSUAL BRUTO
ordinaria

RangoJEFE DE DEPARTAMENTO I Tipo de nombramiento I CONFIANZA
Adscripción	DIRECCIÓN GENERAL DE	Sede radicación 	MÉXICO D F

PROGRAMACIÓN ORGANIZACIÓN
	Y PRESUPUESTO||

Clasificación de	TIPO

Puesto

Objetivo	GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE PAGO ENVIADAS POR LA UNIDADES
General del	ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT VALIDANDO LA
puesto	DOCUMENTACIÓN COMPROBATORIA DE LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS

POR LA MISMAS MEDIANTE LA REVISIÓN Y ANÁLISIS DETALLADO DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE EN LA MATERIA
CONTRIBUYENDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS

APROBADOS EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS VINCULADOS AL EJERCICIO

	DEL GASTO DE INVERSIÓN PARA EVITAR SOBREEJERCICIOS
Funciones	1 DETERMINAR SI LA SOLICITUD DE PAGO CUMPLE CON LOS CRITERIOS

PARA SU TRAMITE RECIBIENDO Y VERIFICANDO LA DOCUMENTACIÓN
ELECTRÓNICA Y O FÍSICA CONTENIDA EN LOS SISTEMAS INFORMÁTICOS

INTERNOS Y EXTERNOS CON LA FINALIDAD DE DAR TRAMITE AL PAGO DE
LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y LOS CENTROS SCT

2 	INFORMAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS O CENTROS SCT EN CASO

DE RECHAZAR LA SOLICITUD DE PAGO NOTIFICÁNDOLES LAS
INCONSISTENCIAS O ERRORES EN LA INFORMACIÓN Y O

DOCUMENTACIÓN REGISTRADA EN EL SISTEMA MEDIANTE LOS CANALES

DE COMUNICACIÓN ESTABLECIDOS A FIN DE REALIZAR LAS
CORRECCIONES NECESARIAS PARA CONTINUAR EN TIEMPO Y FORMA EL

PROCESO DE PAGO

3 	EMITIR LA VALIDACIÓN DE LOS DATOS REGISTRADOS EN LOS SISTEMAS

INFORMÁTICOS REVISANDO QUE CADA CUENTA POR LIQUIDAR
CERTIFICADA CLC CONTENGA LA DOCUMENTACIÓN SOPORTE Y LOS
CRITERIOS ESPECÍFICOS CONFORME AL TIPO DE PAGO A REALIZAR A FIN

DE CONTAR CON ELEMENTOS PARA LA APROBACIÓN DE LAS

SOLICITUDES DE PAGO

4 	VINCULAR LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN CADA UNO DE LOS SISTEMAS

INFORMÁTICOS INTERNOS Y EXTERNOS REVISANDO Y COTEJANDO LOS
DATOS DE CADA UNO DE ESTOS SISTEMAS Y REALIZANDO EL REGISTRO

Y O MODIFICACIÓN DE LOS RECURSOS RELATIVOS A LOS COMPROMISOS

ADQUIRIDOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOS CENTROS SCT
A FIN DE AUTORIZAR Y EJECUTAR EL PAGO DE LAS CLC

5 	IDENTIFICAR LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT VERIFICANDO LA
DISPONIBILIDAD DE LOS RECURSOS CONFORME A LAS PARTIDAS EN QUE
SERÁN EJERCIDOS A FIN DE REALIZAR EL PAGO DE LOS COMPROMISOS

CONTRAÍDOS O EFECTUAR LOS AJUSTES NECESARIOS PARA EVITAR

SOBREPASAR EL TECHO PRESUPUESTAL

6 	GENERAR LAS CLC DERIVADAS DE LOS OFICIOS DE SOLICITUDES DE

PAGO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT
REVISANDO QUE CADA CUENTA CONTENGA LA DOCUMENTACIÓN

SOPORTE CORRESPONDIENTE CON LA FINALIDAD DE EMITIR LOS
REGISTROS FOLIOS Y O FORMATOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
	PAGOS^
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7 	ACTUALIZAR LA INFORMACIÓN DE LOS PROVEEDORES QUE PARTICIPAN A

TRAVÉS DE CADENAS PRODUCTIVAS PARTIENDO DE LA REVISIÓN DEL
CATALOGO CORRESPONDIENTE Y SOLICITANDO LA INFORMACIÓN

NECESARIA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS O CENTROS SCT CON LA

FINALIDAD DE CONTAR CON LOS DATOS CORRECTOS

8 	GENERAR LOS REPORTES SOBRE LA EJECUCIÓN DEL EJERCICIO

PRESUPUESTAL REGISTRANDO LA INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE A
LOS PAGOS EFECTUADO JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN SOPORTE DE

CADA UNO A FIN DE LLEVAR EL CONTROL DE LA APLICACIÓN DE LOS
RECURSOS EJERCIDOS

9 	ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS

SCT PARA EL DESARROLLO DE LOS TRAMITES DE SOLICITUDES DE PAGO
MEDIANTE LA ORIENTACIÓN SOBRE LA PRESENTACIÓN DE

DOCUMENTACIÓN COMPROBATORIA ASI COMO DE LA CAPTURA EN LOS
SISTEMAS INTERNOS Y EXTERNOS A FIN DE QUE EL TRAMITE SE REALICE
DE MANERA EFICIENTE Y LOS COMPROMISOS SEAN CUMPLIDOS EN

TIEMPO Y FORMA

10 	VALIDAR LOS MONTOS DE LAS CUENTAS POR LIQUIDAR DE LAS

RETENCIONES DERIVADAS DE LAS SOLICITUDES DE PAGO REVISANDO
QUE LAS CANTIDADES CORRESPONDAN A LOS MONTOS EFECTIVAMENTE

PAGADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS

SCT CON LA FINALIDAD DE GENERAR LAS CUENTAS POR LIQUIDAR DE
LAS RETENCIONES CORRESPONDIENTES

11 	VALIDAR LOS REINTEGROS AL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT VERIFICANDO
QUE LAS DEVOLUCIONES EFECTUADAS DERIVEN DE LA CLC

CORRESPONDIENTE Y COTEJANDO EL RECIBO DE DEPOSITO BANCARIO

RESPECTIVO A FIN CONTAR CON LOS ELEMENTOS PARA SU
	|	INTEGRACIÓN AL TECHO PRESUPUESTAL

Y DEMÁS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO
Escolaridad	I NIVEL DE ESTUDIOS LICENCIATURA OPROFESIONAL

GRADO DE AVANCE TITULADO

CARRERA SOLICITADA

1 	ADMINISTRACIÓN

2 	CONTADURÍA

3 	ECONOMÍA

4 	FINANZAS

	5 INGENIERÍA
Experiencia	DOS AÑO S EN

1 	ADMINISTRACIÓN

2 	CONTABILIDAD

3 	ECONOMÍA GENERAL

	4 ACTIVIDAD ECONÓMICA
Evaluaciones	BATERÍA PSICOMETRICA

de habilidades

Examen de	CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN

conocimientos http www sct gob mx informacion general recursos humanos servicio profesional de
	carrera convocatorias resultado

Rama de cargo PRESUPUESTACION
Otros	MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO REQUIERE CONOCIMIENTO EN

conocimientos ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

Requisitos	DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL OAL EXTRANJERO SEGÚN
adicionales	LAS NECESIDADES DEL PUESTO HORARIO DE TRABAJO DIURNO DE

	ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO Pá
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Puesto vacante JEFE DE DEPARTAMENTO DE REVISIÓN Y SEGUIMIENTO DE PAGO ZONA D2

Código de	09 710 1 CFOB001 0000377 E C I
puesto
Grupo grado y	OB1	Número de vacantes	UNA
nivel

Percepción	 19 432 72 MENSUAL BRUTO
ordinaria

Rango	JEFE DE DEPARTAMENTOI Tipo de nombramientoI CONFIANZA
Adscripción	DIRECCIÓN GENERAL DE	Sede radicación 	MÉXICO D F

PROGRAMACIÓN
ORGANIZACIÓN Y

	PRESUPUESTO||
Clasificación de	TIPO

Puesto

Objetivo	GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE PAGO ENVIADAS POR LA UNIDADES
General del	ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT VALIDANDO LA
puesto	DOCUMENTACIÓN COMPROBATORIA DE LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS

POR LA MISMAS MEDIANTE LA REVISIÓN Y ANÁLISIS DETALLADO DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE VIGENTE EN LA MATERIA
CONTRIBUYENDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS

APROBADOS EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS VINCULADOS AL EJERCICIO

	DEL GASTO DE INVERSIÓN PARA EVITAR SOBREEJERCICIOS
Funciones	1 DETERMINAR SI LA SOLICITUD DE PAGO CUMPLE CON LOS CRITERIOS

PARA SU TRAMITE RECIBIENDO Y VERIFICANDO LA DOCUMENTACIÓN
ELECTRÓNICA Y O FÍSICA CONTENIDA EN LOS SISTEMAS INFORMÁTICOS

INTERNOS Y EXTERNOS CON LA FINALIDAD DE DAR TRAMITE AL PAGO DE
LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Y LOS CENTROS SCT

2 	INFORMAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS O CENTROS SCT EN CASO

DE RECHAZAR LA SOLICITUD DE PAGO NOTIFICÁNDOLES LAS
INCONSISTENCIAS O ERRORES EN LA INFORMACIÓN Y O

DOCUMENTACIÓN REGISTRADA EN EL SISTEMA MEDIANTE LOS CANALES

DE COMUNICACIÓN ESTABLECIDOS A FIN DE REALIZAR LAS
CORRECCIONES NECESARIAS PARA CONTINUAR EN TIEMPO Y FORMA EL

PROCESO DE PAGO

3 	EMITIR LA VALIDACIÓN DE LOS DATOS REGISTRADOS EN LOS SISTEMAS

INFORMÁTICOS REVISANDO QUE CADA CUENTA POR LIQUIDAR
CERTIFICADA CLC CONTENGA LA DOCUMENTACIÓN SOPORTE Y LOS
CRITERIOS ESPECÍFICOS CONFORME AL TIPO DE PAGO A REALIZAR A FIN

DE CONTAR CON ELEMENTOS PARA LA APROBACIÓN DE LAS

SOLICITUDES DE PAGO

4 	VINCULAR LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN CADA UNO DE LOS SISTEMAS

INFORMÁTICOS INTERNOS Y EXTERNOS REVISANDO Y COTEJANDO LOS
DATOS DE CADA UNO DE ESTOS SISTEMAS Y REALIZANDO EL REGISTRO

Y O MODIFICACIÓN DE LOS RECURSOS RELATIVOS A LOS COMPROMISOS

ADQUIRIDOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOS CENTROS SCT
A FIN DE AUTORIZAR Y EJECUTAR EL PAGO DE LAS CLC

5 	IDENTIFICAR LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT VERIFICANDO LA
DISPONIBILIDAD DE LOS RECURSOS CONFORME A LAS PARTIDAS EN QUE
SERÁN EJERCIDOS A FIN DE REALIZAR EL PAGO DE LOS COMPROMISOS

CONTRAÍDOS O EFECTUAR LOS AJUSTES NECESARIOS PARA EVITAR

SOBREPASAR EL TECHO PRESUPUESTAL

6 	GENERAR LAS CLC DERIVADAS DE LOS OFICIOS DE SOLICITUDES DE

PAGO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT
REVISANDO QUE CADA CUENTA CONTENGA LA DOCUMENTACIÓN

SOPORTE CORRESPONDIENTE CON LA FINALIDAD DE EMITIR LOS
REGISTROS FOLIOS Y O FORMATOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
	PAGOS^
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7 	ACTUALIZAR LA INFORMACIÓN DE LOS PROVEEDORES QUE PARTICIPAN A

TRAVÉS DE CADENAS PRODUCTIVAS PARTIENDO DE LA REVISIÓN DEL
CATALOGO CORRESPONDIENTE Y SOLICITANDO LA INFORMACIÓN

NECESARIA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS O CENTROS SCT CON LA

FINALIDAD DE CONTAR CON LOS DATOS CORRECTOS

8 	GENERAR LOS REPORTES SOBRE LA EJECUCIÓN DEL EJERCICIO

PRESUPUESTAL REGISTRANDO LA INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE A
LOS PAGOS EFECTUADO JUNTO CON LA DOCUMENTACIÓN SOPORTE DE

CADA UNO A FIN DE LLEVAR EL CONTROL DE LA APLICACIÓN DE LOS
RECURSOS EJERCIDOS

9 	ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS

SCT PARA EL DESARROLLO DE LOS TRAMITES DE SOLICITUDES DE PAGO
MEDIANTE LA ORIENTACIÓN SOBRE LA PRESENTACIÓN DE

DOCUMENTACIÓN COMPROBATORIA ASI COMO DE LA CAPTURA EN LOS
SISTEMAS INTERNOS Y EXTERNOS A FIN DE QUE EL TRAMITE SE REALICE
DE MANERA EFICIENTE Y LOS COMPROMISOS SEAN CUMPLIDOS EN

TIEMPO Y FORMA

10 	VALIDAR LOS MONTOS DE LAS CUENTAS POR LIQUIDAR DE LAS

RETENCIONES DERIVADAS DE LAS SOLICITUDES DE PAGO REVISANDO
QUE LAS CANTIDADES CORRESPONDAN A LOS MONTOS EFECTIVAMENTE

PAGADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS

SCT CON LA FINALIDAD DE GENERAR LAS CUENTAS POR LIQUIDAR DE
LAS RETENCIONES CORRESPONDIENTES

11 	VALIDAR LOS REINTEGROS AL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES Y CENTROS SCT VERIFICANDO
QUE LAS DEVOLUCIONES EFECTUADAS DERIVEN DE LA CLC

CORRESPONDIENTE Y COTEJANDO EL RECIBO DE DEPOSITO BANCARIO

RESPECTIVO A FIN CONTAR CON LOS ELEMENTOS PARA SU
	|	INTEGRACIÓN AL TECHO PRESUPUESTAL

Y DEMÁS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO
Escolaridad	I NIVEL DE ESTUDIOS LICENCIATURA OPROFESIONAL

GRADO DE AVANCE TITULADO

CARRERA SOLICITADA

1 	ADMINISTRACIÓN

2 	CONTADURÍA

3 	ECONOMÍA

4 	FINANZAS

	5 INGENIERÍA
Experiencia	DOS AÑO S EN

1 	ADMINISTRACIÓN

2 	CONTABILIDAD

3 	ECONOMÍA GENERAL

	4 ACTIVIDAD ECONÓMICA
Evaluaciones	BATERÍA PSICOMETRICA

de habilidades

Examen de	CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN

conocimientos http www sct gob mx informacion general recursos humanos servicio profesional de
	carrera convocatorias resultado

Rama de cargo PRESUPUESTACION
Otros	MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO REQUIERE CONOCIMIENTO EN

conocimientos ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

Requisitos	DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL OAL EXTRANJERO SEGÚN
adicionales	LAS NECESIDADES DEL PUESTO HORARIO DE TRABAJO DIURNO DE

	ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO Pá
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	BASES DE PARTICIPACIÓN
Principios del	1a El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad
concurso	eficiencia objetividad calidad imparcialidad equidad competencia por mérito y

equidad de género sujetándose el desarrollo del proceso y la determinación del
Comité Técnico de Selección a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administración Pública Federal su Reglamento y el ACUERDO por
el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera así como el Manual Administrativo de Aplicación
General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera publicado en el Diario Oficial de la Federación en su primera
emisión el 12 julio de 2010 y sus reformas el 29 de agosto de 2011 y 6 de

	septiembre de 2012 actualizado el 23 de agosto de 2013
Requisitos de	2a Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridady
participación	experiencia determinados para el puesto y que se señalan en la presente

convocatoria Adicionalmente se deberá acreditar el cumplimiento de los siguientes
requisitos legales
1 	Ser ciudadano a mexicano a en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero

cuya condición migratoria permita la función a desarrollar
2 	No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso
3 	Tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio público
4 	No pertenecer al estado eclesiástico ni ser ministro de algún culto
5 	No estar inhabilitado a para el servicio público ni encontrarse con algún otro

impedimento legal
Etapas del	3a El concurso se conducirá de acuerdo con la programación que se indica las
concurso	fechas podrán modificarse cuando así resulte necesario por lo que se recomienda

	dar seguimiento al concurso a través del portal www trabajaen gob mx

	Etapa del ConcursoFecha Programada
Publicación de Convocatoria25 de noviembre al 08 de diciembre de 2015

Registro de aspirantes	25 de noviembreal 08 de diciembre de 2015
en la herramienta www trabajaen gob mx

Revisión curricular	25 de noviembreal 08 de diciembre de 2015

por la herramienta www trabajaen gob mx
Recepción de solicitudes para reactivación de folios25 de noviembre al 08 de diciembre de 2015
Exámenes de ConocimientosA partir del 14 de diciembre de 2015
Evaluación de HabilidadesA partir del 14 de diciembre de 2015
Evaluación de Experiencia y Valoración del MéritoA partir del 14 de diciembre de 2015
Revisión DocumentalA partir del 14 de diciembre de 2015
Entrevista por el Comité Técnico de SelecciónA partir del 18 de enero de 2016
Determinación22 de febrero de 2016

Registro de	4a La inscripcióna un concursoy el registro de aspirantesal mismo se realizarána
aspirantes	partir de la fecha de publicación de la convocatoria y a través del portal

www trabajaen gob mx el cual asignará un número de folio de participación mismo
que servirá para formalizar la inscripción e identificación del aspirante durante todo

	el desarrollo del concurso
Presentación de 5a La Secretaría de Comunicaciones y Transportes Secretaría comunicará a cada
evaluaciones y	candidato a la fecha hora y lugar en que se realizará el desahogo de cada una de
desahogo de las las etapas y fases del concurso a través del portal www trabajaen gob mx en el
etapas del	rubro Mis Mensajes siendo motivo de descarte el no presentarse en la fecha hora
proceso	y lugar señalados

La Secretaría aplicará las herramientas de evaluación en sus instalaciones en los
Centros SCT de la República Mexicana o en su caso en los Centros de Evaluación
autorizados se podrá considerar el lugar de adscripción de la plaza ra
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6a Examen de Conocimientos

En aquellos casos donde la plaza en concurso comparta perfil tratándose de
resultados aprobatorios de los exámenes de Conocimientos éstos tendrán vigencia
de un año en relación con el puesto sujeto a concurso siempre y cuando no
cambie el temario con el cual se evaluaron los conocimientos de que se trate
asimismo se especifica que en el caso de plazas que cuenten con el mismo perfil de
puesto y temario el sistema TrabajaEn replicará en forma automática la calificación
obtenida por el candidato La revisión de examen de conocimientos deberá
solicitarse a través de escrito fundamentado con firma autógrafa del la candidato a
dirigido al Comité Técnico de Selección y enviarse a la dirección de correo
electrónico ingreso@sct gob mx dentro de un plazo máximo de tres días hábiles
contados a partir de la publicación de los resultados en el portal
www trabajaen gob mx señalando al efecto que ésta sólo podrá efectuarse
respecto de la correcta aplicación de las herramientas de evaluación métodos o
procedimientos utilizados sin que implique la entrega de los reactivos ni de las
opciones de respuesta
En ningún caso procederá la revisión respecto del contenido de los criterios de
evaluación

Los temarios sobre los que versarán los exámenes de Conocimientos serán
publicados en la convocatoria publicada en www trabajaen gob mx y en el portal
www sct gob mx^
7a Evaluación de Habilidades

Se aplicará una batería de pruebas psicométricas y en todos los casos se otorgará
una calificación de 100 puntos y tendrá vigencia de un año
8a Evaluación de la Experiencia y Valoración del Mérito
La Escala de Calificación para evaluar la Experiencia y Valorar el Mérito se puede
consultar el siguiente link http www sct gob mx informacion general recursos
humanos servicio profesional de carrera introduccion Los elementos considerados
en la Evaluación de la Experiencia son los siguientes orden de los puestos
desempeñados duración de los puestos desempeñados experiencia en el sector
público experiencia en el sector privado experiencia en el sector social nivel de
responsabilidad nivel de remuneración relevancia de funciones o actividades
desempeñadas en relación con las del puesto vacante en su caso experiencia en
puestos inmediatos inferiores al de la vacante en su caso aptitud en puestos
inmediato inferiores al de la vacante

Los elementos considerados en la Valoración del Mérito son los siguientes
resultados de las evaluaciones del desempeño resultados de las acciones de
capacitación resultados de procesos de certificación logros distinciones
reconocimientos o premios actividad destacada en lo individual otros estudios
9a Revisión Documental

El la aspirante deberá presentar original del formato denominado Revisión
documental disponible en la liga http www sct gob mx informacion
general recursos humanos servicio profesional de carrera formatos consultar guía
de llenado así como original o copia certificada y copia simple de los documentos
referidos en dicho formato mismos que se citan a continuación
1 	Impresión del documento de bienvenida al Sistema TrabajaEn como

comprobante del folio asignado para el concurso
2 	Identificación oficial vigente con fotografía y firma pudiendo ser credencial para

votar pasaporte vigente cédula profesional
3 	Acta de nacimiento y o forma migratoria FM3 según corresponda
4 	Escrito bajo protesta de decir verdad este formato le será proporcionado al

candidato o candidata por la Secretaría al momento de su revisión documental

	para su llenado en el que se manifieste^
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	Ser ciudadano a mexicano a en pleno ejercicio de sus derechos o
extranjero a cuya condición migratoria permita la función a desarrollar
	No haber sido sentenciado a con pena privativa de libertad por delito
doloso
	No pertenecer al estado eclesiástico o ser ministro de culto
	No estar inhabilitado a para el servicio público
	Que la documentación presentada es auténtica
	Que en caso de haber sido beneficiado a por su incorporación al Programa
de Conclusión de Prestación de Servicios en la Administración Pública

Federal y resultara ganador a del concurso su ingreso estará sujeta a lo
dispuesto en la normatividad aplicable emitida por la Secretaría de
Hacienda y Crédito Público

5 	Hoja de Liberación del Servicio Militar Nacional únicamente varones hasta los
40 años

6 	Para efectos de promociones por concurso en el Sistema se deberán presentar
las últimas evaluaciones del desempeño anuales que haya aplicado el servidor
público de carrera titular en el puesto en que se desempeña o en otro anterior
incluso aquellas que se hayan practicado como servidores públicos
considerados de libre designación previo a obtener su nombramiento como
servidores públicos de carrera titulares Cabe destacar que se considerará
servidor público de carrera titular aquél que tenga este estatus en el momento
de su registro en el concurso y lo mantenga hasta la revisión documental
Para las promociones por concurso de los servidores públicos de carrera de
primer nivel de ingreso la evaluación del desempeño mediante la cual
obtuvieron su nombramiento como titular no formará parte de las dos requeridas
por el artículo 47 del Reglamento

7 	Curriculum vítae detallado y actualizado se recomienda máximo dos cuartillas
8 	Documentos con los que acredite los años de experiencia profesional solicitados

en el perfil del puesto
9 	Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto En los

casos en que el requisito académico sea de nivel Licenciatura con grado de
avance Titulado sólo serán válidos el Título registrado en la Dirección General
de Profesiones de la Secretaría de Educación Pública y o en su caso
mediante la presentación de la Cédula Profesional correspondiente expedida
por dicha autoridad Para acreditar el requisito de escolaridad de nivel
licenciatura serán válidos los grados de maestría o doctorado en las áreas de
estudio y carreras establecidas en el perfil de puesto siempre y cuando el
grado de avance de la maestría o doctorado pasante o titulado sea el mismo
que establezca el perfil de puesto aprobado por el Comité Técnico de
Profesionalización de la Secretaría En el caso de haber realizado estudios en el

extranjero se deberá presentar la constancia de validez o reconocimiento oficial
expedido por la Secretaría de Educación Pública Para los casos en los que el
requisito académico señale Terminado o Pasante se aceptará Carta de
Pasante expedida por la institución académica de procedencia o por la
Secretaría de Educación Pública en su defecto podrá presentar el documento
oficial con el que acredite haber cubierto el 100 de los créditos del nivel de
estudios solicitado

10 	Cédula de identificación Fiscal o constancia de registro en el Registro Federal
de Causantes RFC

No obstante haber cubierto los puntos antes referidos la Dirección General de
Recursos Humanos DGRH podrá constatar la autenticidad de la información
presentada por los las candidatos as en todas las etapas y fases del proceso de
selección En los casos que no se acredite su autenticidad se descartará al
candidato a y la Secretaría se reserva el derecho de ejercer las acciones legales
procedentes p
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