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    COMISIÓN NACIONAL DE ÁREAS NATURALES PROTEGIDAS

  CONVOCATORIA PÚBLICA Y ABIERTA No. 03-2011

Los Comités Técnicos de Selección de la Comisión Nacional de Áreas Naturales Protegidas con fundamento en los artículos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, fracción III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y 17, 18, 32 fracción II, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de septiembre de 2007, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PÚBLICA Y ABIERTA de los concursos para ocupar los siguientes puestos vacantes del Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal:
	Nombre del Puesto
	ANALISTA DE VIATICOS Y PASAJES

	Código de Puesto
	16-F00-2-CFPA001-0000534-E-C-O

	Nivel Administrativo
	PA1
	Número de vacantes
	1

	Sueldo Bruto
	$14,297.37  (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos, treinta y siete centavos)

	Adscripción del Puesto
	Dirección Regional Noreste y Sierra Madre Oriental
	Sede
	Coahuila

	Tipo de Nombramiento
	Servidor Público de Carrera Eventual

	OBJETIVO 1
Funciones Principales
	Administrar y operar el proceso de ejecución del presupuesto federal de viáticos y pasajes autorizado para la Operación Regional.

· Tramitar, registrar y controlar el pago de viáticos y pasajes en las comisiones que cubre el personal de la región a fin de certificar la correcta aplicación de los recursos conforme a la normatividad vigente.

· Proporcionar orientación al personal de adscrito a las oficinas regionales y anp´s de la región respecto a la normatividad vigente en el manejo y control del presupuesto federal asignado a las partidas de viáticos y pasajes, así como en lo relativo a la consolidación de las partidas presupuestales concernientes a viáticos y pasajes.

· Realizar actividades administrativas relacionadas al proceso de otorgamiento de viáticos y pasajes en apoyo del personal adscrito a la región, tales como seguimiento al llenado de formatos, formulación de oficios, entre otras.

· Generar y remitir a la dirección de materiales y servicios generales el informe de viáticos y pasajes no utilizados para informar el control del gasto en tiempo y forma.

· Integrar y archivar las fichas de reembolso de recursos financieros no utilizados de las partidas de viáticos y pasajes en apego a las comisiones autorizadas al personal adscrito a las ANP’s de la Región, así como reportarlo al área correspondiente.

· Realizar el registro en el sistema de viáticos de las comprobaciones de anticipo y viáticos se apeguen a las políticas y lineamientos establecidos por la CONANP, asegurándose que cumplan con los requisitos fiscales establecidos.

	OBJETIVO 2
Funciones Principales
	Realizar actividades administrativas de apoyo relacionadas a la administración del personal de la dirección regional, a través de la actualización de bases de datos y de expedientes de personal.

· Generar reportes mensuales de estatus de plazas y código de puestos vacantes, para que la unidad administrativa tenga información oportuna y lleve a cabo sus procedimientos.

· Administrar los recibos de pago por concepto de nominas de la región, entregándolos a los empleados, recabando las firmas correspondientes y reenviándolos a oficias centrales.

· Mantener los expedientes de servidores públicos de la región actualizados, para contar con información vigente para los informes de personal solicitados por la subdirección de Recursos Humanos en Oficinas Centrales.

	Perfil
	Escolaridad
	Nivel de estudio
CARRERA TÉCNICA O COMERCIAL
	Área de estudio
Ciencias Naturales y Exactas

Ciencias Sociales y Administrativas

Ingeniería y Tecnología

	
	
	Grado de Avance

TITULADO
	Carrera
Administración

Ciencias Políticas y Administración Pública

Contaduría

Economía

	
	Experiencia laboral
	Área y Años de Experiencia Genérica:       1 año de experiencia

1.  Ciencias Económicas

2.  Ciencia Política

Área y Años de Experiencia Específica:    1 año de experiencia

1. Actividad Económica

2. Administración

3. Auditoría
4. Ciencias Políticas

	
	Capacidades Gerenciales
	1.  Trabajo en Equipo.

2.  Orientación a Resultados

	
	Capacidades Técnicas
	1. Nociones Generales de la Administración Pública Federal

2. Administración del Sistema de Evaluación de Procesos de conservación de la Biodiversidad.

3. Desarrollo Sustentable

	
	Idiomas extranjeros
	Ninguno

	
	Otros
	La persona deberá tener conocimiento de:

· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

· Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Sector Público. y Servicios del Sector Público.

· Lineamientos normativos en materia de vehículos, combustibles, viáticos, pasajes, arrendamiento de bienes inmuebles por parte de la Administración Pública Federal.


	Conformación de la prelación para acceder a la entrevista con el Comité de Selección
	Para estas plazas en concurso, los Comités Técnicos de Selección determinaron entrevistar hasta 3 (tres) candidatos, conforme al orden de prelación que elabora la herramienta www.trabajaen.gob.mx, con base en los puntajes globales de los concursantes.


TEMARIOS

Los temarios para cualquiera de los concursos mencionados en esta convocatoria los encontrará en la siguiente dirección: 
http://spc.conanp.gob.mx/ingreso.php 
en el apartado que dice: TEMARIOS CONV 03-2011
	BASES DE PARTICIPACIÓN

	Requisitos de participación
	Podrán participar aquellas personas que reúnan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para el puesto.  Cabe mencionar que para acreditar la escolaridad de nivel licenciatura de cualquier carrera, también podrán ser consideradas las  maestrías o doctorados homólogos, para acreditar el cumplimiento del requisito de escolaridad establecido en el perfil del puesto del que se trate, con el mismo grado de avance.
Finalmente deberá acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condición migratoria permita la función a desarrollar; no haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio público; no pertenecer al estado eclesiástico, ni ser ministro de algún culto, y no estar inhabilitado para el servicio público, ni encontrarse con algún otro impedimento legal, así como presentar y acreditar las evaluaciones que se indica para cada caso.

	Documentación requerida
	Los aspirantes deberán presentar para su cotejo, en original o copia certificada y copia simple, los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban, con cuando menos dos días hábiles de anticipación, por vía electrónica:

· Solicitud de empleo con fotografía.

· Currículum Vitae detallado y actualizado en un máximo de 5 cuartillas.

· Documento que acredite el nivel de estudio requerido para el puesto por el que concursa (sólo se aceptará cédula y/o título profesional y para los casos en los que el perfil del puesto establezca como grado de avance nivel de pasante, se aceptará carta de pasante y/o tira de materias con un mínimo del 80% de los créditos aprobados, ambos documentos emitidos por la institución educativa de procedencia).
· Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, según corresponda.

· Comprobante de domicilio.

· Registro Federal de Contribuyentes.
· Clave Única de Registro de Población (CURP).
· Identificación oficial vigente con fotografía y firma (se aceptará credencial para votar con fotografía o pasaporte).

· Cartilla Militar con hoja de liberación (en el caso de hombres hasta los 45 años).

· Comprobante de folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso.
· En el caso de las vacantes que por su perfil y requisitos se solicita un nivel de dominio de lengua extranjera, deberán presentar en original y copia simple, los documentos que acrediten dicho nivel de dominio.
· Escrito bajo protesta de decir verdad, de acuerdo a lo establecido en el Art. 21de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, el cual indica lo siguiente:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condición migratoria permita la función a desarrollar;
II. No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso;
III. Tener aptitud para el desempeño de sus funciones en el servicio público;
IV. No pertenecer al estado eclesiástico, ni ser ministro de algún culto, y
V. No estar inhabilitado para el servicio público ni encontrarse con algún otro impedimento legal.

Así como carta bajo protesta de decir verdad que la documentación presentada es auténtica.

· Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado por algún programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa de retiro voluntario en la Administración Pública Federal, su ingreso estará sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable. (Este documento se proporcionará antes de llevarse a cabo la última etapa del proceso de ingreso).
· En caso de ser actualmente servidor público de carrera se le solicita presentar copia de dos evaluaciones del desempeño anuales y de no ser así, deberá presentar escrito bajo protesta de decir verdad en el que manifiesta que NO es servidor público de carrera.

EXPERIENCIA

En conformidad con los lineamientos para la operación del Subsistema de Ingreso publicados en el Diario Oficial de la Federación, el 10 de Diciembre de 2008, la etapa de Experiencia será considerada con un 100% de ponderación para todos los candidatos participantes, al ser estas plazas de primer nivel de ingreso. (ver Metodología y Escalas de Calificación, que se encuentra publicada en http://spc.conanp.gob.mx/ingreso.php)
MÉRITO
En lo correspondiente a otros estudios, deberá proporcionar documentos que acrediten cursos, diplomados, maestrías o doctorados que complementen el perfil requerido o la rama de cargo; para el caso de estudios realizados en el extranjero los documentos deberán estar apostillados por las autoridades mexicanas. (ver Metodología y Escalas de Calificación, publicada en http://spc.conanp.gob.mx/ingreso.php)
Respecto al rubro de logros se deberá proporcionar, reconocimientos, publicaciones, constancias de evaluación al desempeño, etc. emitidos por instituciones, públicas, privadas, académicas o sociales. 

Es importante señalar que en caso de cualquier inconsistencia en la documentación presentada y/o información registrada en el sistema de trabajaen, será causa de descarte.

La CONANP se reserva el derecho de solicitar, en cualquier momento del proceso, la documentación o referencias que acrediten los datos registrados en la herramienta www.trabajaen.gob.mx por el aspirante para fines de la revisión curricular y del cumplimiento de los requisitos y de no acreditarse su existencia o autenticidad se descalificará al aspirante o en su caso se dejará sin efecto el resultado del proceso de selección y/o el nombramiento que se haya emitido, sin responsabilidad para la CONANP, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones legales que al caso procedan.


	Registro de aspirantes
	La inscripción a un concurso y el registro de los aspirantes al mismo se realizarán, a través de la herramienta www.trabajaen.gob.mx, que les asignará un número de folio para el concurso al aceptar las presentes bases, que servirá para formalizar su inscripción a éste e identificarlos durante el desarrollo del proceso hasta antes de la entrevista por el Comité Técnico de Selección, con el fin de asegurar así el anonimato de los aspirantes.

	Desarrollo del concurso
	El concurso se conducirá de acuerdo a la programación que se indica, sin embargo previo acuerdo del Comité Técnico de Selección, y notificación correspondiente a los aspirantes a través de los portales www.trabajaen.gob.mx y www.conanp.gob.mx podrán modificarse las fechas indicadas cuando así resulte necesario o en razón del número de aspirantes que se registren.

El concurso comprende las etapas que se cumplirán de acuerdo a las fechas que se estableces a continuación:


	Calendario del concurso
	ETAPA
	FECHA O PLAZO

	
	Publicación de convocatoria
	Del 16 de Febrero al 2 de marzo de 2011

	
	Registro de aspirantes                                   (en www.trabajaen.gob.mx)
	Del 16 de Febrero al 2 de marzo de 2011

	
	Revisión curricular                                     (por www.trabajaen.gob.mx)
	Del 16 de Febrero al 2 de marzo de 2011

	
	* Evaluación de conocimientos 
	Del 07 al 15 de Marzo de 2011

	
	* Exámenes de habilidades gerenciales
	Del 16 al 25 de Marzo de 2011

	
	* Cotejo documental
	Del 16 al 25 de Marzo de 2011

	
	* Entrevistas
	Del 28 de  Marzo al 8 de Abril de 2011

	
	* Determinación del candidato ganador
	Del 28 de  Marzo al 8 de Abril de 2011

	
	· En razón del número de aspirantes que participen en cada una de las etapas, las fechas indicadas podrán estar sujetas a cambio sin previo aviso.


	Temarios y guías
	Los temarios referentes a la evaluación de conocimientos (capacidades técnicas) se encontrarán a disposición de los aspirantes en la página electrónica de la CONANP en www.conanp.gob.mx/spc a partir de la fecha de la publicación de la presente convocatoria en el Diario Oficial de la Federación y en el portal www.trabajaen.gob.mx. Las guías para la evaluación de las habilidades serán las consideradas para las pruebas gerenciales/directivas, que se encontrarán disponibles para su consulta en la página electrónica www.spc.gob.mx y en www.conanp.gob.mx/spc.

	Presentación de evaluaciones
	La CONANP comunicará a través de mensajes electrónicos la fecha, hora y lugar en que los aspirantes deberán presentarse para la aplicación de las evaluaciones respectivas. En dichas comunicaciones, se especificará la duración aproximada de cada aplicación. Cabe mencionar que el tiempo de tolerancia será de 15 minutos. Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores y que continúen vigentes serán considerados cuando correspondan a las mismas capacidades a evaluar.

La vigencia de los resultados de la evaluación de las Capacidades Gerenciales es de un año, contado a partir de su acreditación, toda vez que se trata de la misma evaluación en todos los concursos del Servicio Profesional de Carrera.

	Sistema de puntuación
	Para efectos de continuar con el procedimiento de selección, los aspirantes deberán aprobar las evaluaciones precedentes.
ETAPA I

SUBETAPA

ENLACE

I  Revisión Curricular

Acreditación del Perfil Solicitado

0%

II  Exámenes de Conocimientos y Evaluación de Habilidades

Exámenes de Habilidades

20%

Exámenes de Conocimientos 

20%

III  Evaluación de la Experiencia y Valoración al Mérito

Evaluación de la Experiencia

10%

Valoración al Mérito

20%

IV  Entrevistas

Entrevista al candidato

30%

TOTAL

100%



	Publicación de resultados
	Los resultados a lo largo del concurso serán publicados en el portal www.trabajaen.gob.mx  identificándose con el número de folio asignado para cada candidato en el concurso.

	Determinación y reserva
	Los aspirantes que aprueben la entrevista con el Comité Técnico de Selección y no resulten ganadores en el concurso,  serán considerados finalistas y quedarán integrados a la reserva de aspirantes del puesto de que se trate en la CONANP durante un año contado a partir de la publicación de los resultados finales del concurso de que se trate.

Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados, en ese período y de acuerdo a la clasificación de puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de  Selección de la  CONANP, a nuevos concursos destinados a tal rama de cargo o puesto, según aplique.

	Declaración 

de Concurso Desierto
	El Comité Técnico de Selección podrá, considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso:

I.
Porque ningún candidato se presente al concurso;

II. 
Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje mínimo de calificación para ser considerado finalista, o

III. Porque sólo un finalista pase a la etapa de determinación y en ésta sea vetado o bien, no obtenga la mayoría de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Selección.

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

	Principios de Concurso
	El concurso se desarrollará en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetándose en todo tiempo el Comité a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, en su Reglamento y en las demás disposiciones aplicables.

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

2. El Comité Técnico de Profesionalización de la Comisión Nacional de Áreas Naturales Protegidas, es responsable de determinar las reglas de valoración y sistema de puntuación aplicables a los procesos de selección de la misma, con apego a lo establecido en las disposiciones aplicables.

3. Los datos personales de los concursantes son confidenciales aún después de concluido el concurso.
4. Cada aspirante se responsabilizará de los traslados y gastos erogados como consecuencia de su participación en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria.
5. Los concursantes podrán presentar inconformidad, ante el Área de Quejas del Órgano Interno de Control de la CONANP, en  Camino al Ajusco No. 200, Col Jardines en  la Montaña, Del. Tlalpan, C. P. 14210, México, D. F., en la Subdirección Encargada de Organización y Profesionalización, de 10:00 a 14:30 horas, en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su Reglamento.

6. Cuando el ganador del concurso tenga el carácter de servidor público de carrera titular, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, deberá presentar la documentación necesaria que acredite haberse separado, toda vez que no puede permanecer activo en ambos puestos, así como de haber cumplido la obligación que le señala la fracción VIII del artículo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.
Cualquier aspecto no previsto en la presente Convocatoria será resuelto por el Comité Técnico de Selección conforme a las disposiciones aplicables.


	
	Todos los puestos publicados en la presente convocatoria podrán ser reubicados a cualquier Área Natural Protegida de la Dirección Regional que corresponda por las necesidades propias del Servicio o cuando alguna causa de fuerza mayor lo amerite.

	Resolución de Dudas
	A efecto de garantizar la atención y resolución de dudas que los aspirantes formulen con relación a los puestos y el desarrollo del presente concurso, se encuentran disponibles las cuentas de correo electrónico rvaldespino@conanp.gob,mx, ravila@conanp.gob.mx o mmontes@conanp.gob.mx, o puede comunicarse al teléfono 54 49 70 00 exts. 17012 o 17133 de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas y de 16:30 a 19:00 horas.

	Reactivación de Folios
	Con respecto a la reactivación de folios, una vez que se haya cerrado la etapa de evaluación que corresponda al concurso, el aspirante tendrá 2 días hábiles a partir de la fecha de ese cierre para presentar su escrito de petición de reactivación de folio, en Camino al Ajusco No. 200, Col Jardines en  la Montaña, Del. Tlalpan, C. P. 14210, México, D. F., en la Subdirección de Recursos Humanos, de 10:00 a 14:30 horas. 

El aspirante debe considerar que dichas reactivaciones proceden cuando el descarte del folio sea originado por causas no imputables al aspirante, por errores en la captura de la información u omisiones del operador de Ingreso que se acreditan fehacientemente a juicio de los integrantes del Comité Técnico de Selección. El escrito deberá incluir:

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

· Justificación de por qué se considera que se debe reactivar su folio.

· Original y copia de los documentos comprobatorios de su experiencia laboral y escolaridad.

· Indicar la dirección física y electrónica donde puede recibir la respuesta a su petición, que será evaluada y resuelta por el Comité Técnico de Selección respectivo.

La reactivación de folios no será procedente, cuando las causas de descarte sean imputables al aspirante como:

1.
La renuncia a concursos por parte del aspirante;

2.
La renuncia a calificaciones de evaluaciones de capacidades;

3.
La duplicidad de registros y la baja en Sistema imputables al aspirante.

Una vez pasado el período establecido, no serán recibidas las peticiones de reactivación.


México, Distrito Federal, a 16 de Febrero de 2011

Los Comités Técnicos de Selección – Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la CONANP.

“Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio”.

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Selección, el Secretario Técnico,

RUBÉN EMILIANO VALDESPINO SAAVEDRA
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