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Coordinación General de la Comisión Mexicana de Ayuda a Refugiados

 

Convocatoria Pública y Abierta 
 Dirigida a todo interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera en la APF

 
Para mayor información consulte el Diario Oficial de la Federación

 Número de concurso: 83282 Código de Puesto: 04-N00-1-E1C008P-0000164-E-C-K
Adscripción(UR): Coordinación General de la Comisión Mexicana de Ayuda a Refugiados

Ubicación
Calle: DINAMARCA País: MEXICO
Estado: CIUDAD DE MÉXICO Municipio: CUAUHTEMOC
Colonia: JUAREZ Código postal: 06600
E-mail: Tel: 52098800

Definición de la Vacante
Denominación: ANALISTA DE SISTEMAS
Rango: ENLACE Grupo, Grado y Nivel: P13
Remuneración Bruta Mensual: $ 11722.36 M.N. Tipo de Nombramiento: CONFIANZA

Fechas Programadas
I Período de Registro de aspirantes 

 en TrabajaEn y 
Revisión curricular

De 2018-09-05
 al 2018-09-18

II Exámenes de conocimientos y 
 Evaluaciones de habilidades: 2018-09-24

III Evaluación de experiencia y 
 valoración del mérito: 2018-09-24 Revisión y Evaluación documental: 2018-09-24

IV Entrevistas: 2018-09-24 V Limite Determinación: 2018-12-03
En razón del número de aspirantes que participen en cada una de las etapas o bien por causas de fuerza mayor, las
fechas indicadas podrán estar sujetas a cambio
Estatus de reactivación: PERMITE REACTIVAR   

E T A P A I
REQUISITOS DEL PERFIL DEL PUESTO (REVISIÓN CURRICULAR)

Escolaridad

Nivel de Estudio Grado de Avance Área de Estudio Carrera Genérica Fecha de
Actualización

LICENCIATURA O
PROFESIONAL

TERMINADO O
PASANTE

CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

COMPUTACION E
INFORMATICA 02-12-2016

LICENCIATURA O
PROFESIONAL

TERMINADO O
PASANTE INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E

INFORMATICA 02-12-2016

Experiencia
Años de experiencia 1.00  

Campo de Experiencia Área de Experiencia Fecha de
Actualización

MATEMATICAS CIENCIA DE LOS ORDENADORES 02-12-2016
CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES 19-01-2017
Maneja Paquetería: % Disponibilidad para viajar  Requerido

E T A P A II
Exámenes de Conocimientos

Conocimiento Calificación mínima aprobatoria Valor Ponderado
ANALISTA DE SISTEMAS 70 100%

Evaluaciones de Habilidades
Habilidad Calificación mínima aprobatoria Valor Ponderado

TRABAJO EN EQUIPO SISEPH 0 50%
ORIENTACIÒN A RESULTADOS SISEPH 0 50%

E T A P A IIIPuntaje único en evaluación de la experiencia para todos

los participantes: 15 Elementos para la valoración del mérito
Acciones de Desarrollo Profesional.
Resultados de la Evaluación del Desempeño
Resultados de las acciones de capacitación.
Resultados del Proceso de certificación.
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Logros.
Distinciones.
Reconocimientos o premios.
Actividad individual destacada.
Otros estudios.
 

E T A P A IV
ENTREVISTA

Reglas de Valoración

 Número de candidatos a entrevistar sí el universo de candidatos lo
permite: 3

 Número de candidatos que se continuarán entrevistando en caso de
no contar al menos con un finalista: 10

 La entrevista será realizada por el CTS
 Criterios de evaluación de entrevista:  

 Contexto, situación o tarea(favorable o adverso)  
 Estrategia o acción (simple o compleja)  
 Resultado (sin impacto o con impacto)  
 Participación (protagónica o como miembro de equipo)  

E T A P A V
DETERMINACIÓN

Sistema de Puntuación
 Exámenes de Conocimientos: 30 puntos
 Evaluación de Habilidades: 20 puntos
 Evaluación de Experiencia: 15 puntos
 Valoración del Mérito: 10 puntos
 Entrevistas: 25 puntos

PUNTAJE MÍNIMO DE CALIFICACIÓN
Para ser considerado apto para el puesto y finalista del concurso
(escala de 0 a 100): 70 puntos

Requisitos

Generales
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.

Otros requisitos y Documentación a presentar
LOS PÚBLICADOS EN LA CONVOCATORIA DEL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACIÓN DE FECHA 05 DE SEPTIEMBRE DE
2018.

Lugar para desahogar cada etapa
A PARTIR DEL 24 DE SEPTIEMBRE DE 2018, SE NOTIFICARÁ A CADA ASPIRANTE A TRAVÉS DE LA PÁGINA
ELECTRÓNICA TRABAJAEN LA FECHA, LA HORA Y EL LUGAR QUE DEBERÁ PRESENTARSE A CADA UNA DE LAS
EVALUACIONES DEL CONCURSO.

Domicilio y Horario para presentar inconformidad
BAHÁI DE SANTA BÁRBARA NO. 193, COL. VERONICA ANZURES, C.P. 11300, DEL. MIGUEL HIDALGO, CIUDAD DE
MÉXICO.
Los interesados podrán interponer Recurso de Revocación ante la Unidad de Asuntos Jurídicos de la Secretaría de la

Función Pública, ubicada en Av. Insurgentes Sur Num. Ext. 1735 Col. Guadalupe Inn CP. 01020, Piso 1, de lunes a
viernes de 9:00 a 15:00 Hrs.

Medios de comunicación para atender dudas o preguntas, resolucion de casos no previstos, supuestos y plazo para
solicitar revisión de exámenes o evaluaciones

aimartinez@segob.gob.mx, y mehernandez@segob.gob.mx TEL. 52098800 EXT. 36953 O 36956, DE LUNES A
VIERNES DE 09:00 A 14:00 HORAS.

Descripción del Puesto

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
REALIZAR LAS ACCIONES DE ASISTENCIA TÉCNICA, ACTUALIZACIÓN Y MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO, ASÍ COMO EL CONTROL DE LOS SISTEMAS
INSTITUCIONALES, PARA CONTRIBUIR EN LA OPERACIÓN Y SERVICIO QUE BRINDAN LAS DIFERENTES ÁREAS DE LA COMAR Y SUS DELEGACIONES ESTATALES.
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Función 1
PROPORCIONAR ASISTENCIA TÉCNICA DE SOFTWARE Y HARDWARE A LOS EQUIPOS DE COMPÚTO DEL ÓRGANO DESCONCENTRADO, PARA QUE FUNCIONEN EN ÓPTIMAS
CONDICIONES.

Función 2
ATENDER LAS SOLICITUDES DE CREACIÓN DE CUENTAS DE ACCESO A SISTEMAS INSTITUCIONALES E INTERNET, PARA QUE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA COMISIÓN
APROVECHEN LA INFRAESTRUCTURA INFORMÁTICA EN EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

Función 3
ACTUALIZAR PERMANENTEMENTE LOS DATOS DEL PERSONAL DE LA COMISIÓN EN EL SISTEMA DE DIRECTORIO TELEFÓNICO DE LA DEPENDENCIA (DIRTEL), A FIN DE QUE
LA INFORMACIÓN SE ENCUENTRE DISPONIBLE EN LA INTRANET.

Función 4
PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES PREVENTIVAS Y DE APOYO DE PROTECCIÓN CIVIL DE LA COMISIÓN, CON EL PROPÓSITO DE GENERAR UNA CULTURA DE PREVENCIÓN
EN TODO EL PERSONAL.

Función 5
DAR MANTENIMIENTO AL SISTEMA DE INFORMACIÓN SOBRE REFUGIADOS (SIRE), CON EL PROPÓSITO DE ASEGURAR SU CORRECTO FUNCIONAMIENTO.

Función 6
APOYAR EN EL DISEÑO DE TRÍPTICOS, FOLLETOS Y DEMÁS DOCUMENTOS GRÁFICOS DE LA COMISIÓN, A FIN DE CONTRIBUIR A LA DIFUSIÓN DE LA INFORMACIÓN QUE
GENERA LA COMISIÓN.

Temario
ANALISTA DE SISTEMAS
Tema ¿QUE ES SOFTWARE?
 Subtema DOMINIO DE LOS SIGNIFICADOS Y TIPOS DE SOFTWARE
 Bibliografía
 ÁREA TECNOLOGÍA
 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 TODO EL DOCUMENTO
 Página Web
 http://www.areatecnologia.com/informatica/que-es-software.html
Tema COORDINACION GENERAL DE LA COMISION MEXICANA DE AYUDA A REFUGIADOS
 Subtema DE LA COORDINACION GENERAL DE LA COMISION MEXICANA DE AYUDA A REFUGIADOS
 Bibliografía

 
ACUERDO POR EL QUE SE CREA CON CARÁCTER PERMANENTE UNA COMISIÓN INTERSECRETARIAL PARA
ESTUDIAR LAS NECESIDADES DE LOS REFUGIADOS EXTRANJEROS EN EL TERRITORIO NACIONAL, QUE SE
DENOMINARÁ COMISIÓN MEXICANA DE AYUDA A REFUGIADOS

 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 TODO EL DOCUMENTO
 Página Web
 http://www.comar.gob.mx/work/models/COMAR/pdf/AACOMAR.pdf
Tema HARDWARE
 Subtema DOMINIO DE LOS SIGNIFICADOS Y TIPOS DE HARDWARE
 Bibliografía
 ECURED
 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 TODO EL DOCUMENTO
 Página Web
 https://www.ecured.cu/Hardware
Tema EL REFUGIO EN MEXICO
 Subtema NOCIONES BASICAS SOBRE EL REFUGIO EN MEXICO
 Bibliografía

 LEY SOBRE REFUGIADOS, PROTECCIÓN COMPLEMENTARIA Y ASILO POLÍTICO (Antes ¿Ley sobre Refugiados y
Protección Complementaria¿)

 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 TITULO PRIMERO, SEGUNDO, TERCERO Y CUARTO
 Página Web
 http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LRPCAP_301014.pdf
Tema POWER POINT
 Subtema BUEN FUNCIONAMIENTO DE POWER POINT
 Bibliografía
 MICROSOFT
 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 TODO EL DOCUMENO
 Página Web
 https://products.office.com/es-mx/what-is-powerpoint
Tema EXCEL
 Subtema TABLAS EN EXCEL
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 Bibliografía
 aulaClic CURSO DE EXCEL 2010
 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 UNIDAD 16
 Página Web
 http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm
Tema WORD
 Subtema EDICIÓN BASICA
 Bibliografía
 aulaClic CURSO DE WORD 2010
 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 UNIDAD 3
 Página Web
 http://www.aulaclic.es/word-2010/index.htm
Tema PROTECCIÓN CIVIL
 Subtema CONOCIMIENTOS SOBRE EL SIGNIFICADO DE PROTECCIÓN CIVIL
 Bibliografía
 PRESENTACIÓN EN POWER POINT
 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 TODO EL DOCUMENTO
 Página Web

 http://www.invedem.gob.mx/wp-content/uploads/sites/26/2017/11/1.-Antecedentes-de-la-Protecci%C3%B3n-
Civil.pdf

Tema INTERNET
 Subtema CONOCIMIENTOS BASICOS SOBRE INTERNET
 Bibliografía
 SERVICIO DE DOCUMENTACIÓN MULTIMEDIA
 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 TODO EL DOCUMENTO
 Página Web
 https://webs.ucm.es/info/multidoc/multidoc/revista/cuadern5/elena.htm
Tema RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS
 Subtema RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS
 Bibliografía

 
DECRETO POR EL QUE SE EXPIDE LA LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCIÓN; LA LEY GENERAL
DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, Y LA LEY ORGÁNICA DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA.

 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS; TÍTULO PRIMERO, CAPÍTULOS I, II Y III
 Página Web
 https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/268690/Ley_General_del_Sistema_Nacional_Anticorrupci_n.pdf
Tema TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA
 Subtema TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA
 Bibliografía
 LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA
 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 TÍTULO PRIMERO, CAPÍTULOS I, II Y III; TÍTULO SEXTO, CAPITULO I
 Página Web
 http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTAIP.pdf
Tema CODIGO DE CONDUCTA DE LA SECRETARIA DE GOBERNACIÓN
 Subtema CÓDIGO DE CONDUCTA DE LA SECRETARÍA DE GOBERNACIÓN
 Bibliografía
 CÓDIGO DE CONDUCTA DE LA SECRETARÍA DE GOBERNACIÓN
 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 TODO EL DOCUMENTO
 Página Web
 http://www.gobernacion.gob.mx/es_mx/SEGOB/codigo-de-conducta
Tema LEY FEDERAL PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACIÓN
 Subtema LEY FEDERAL PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACIÓN
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 Bibliografía
 LEY FEDERAL PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACIÓN
 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción

 CAPÍTULO I, DISPOSICIONES GENERALES; CAPÍTULO IV, DE LAS MEDIDAS DE NIVELACIÓN, MEDIDAS DE
INCLUSIÓN Y ACCIONES AFIRMATIVAS.

 Página Web
 http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/262_011216.pdf
Tema LEY GENERAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA.
 Subtema LEY GENERAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA
 Bibliografía
 LEY GENERAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA.
 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 TÍTULO PRIMERO, CAPÍTULO I Y TÍTULO II, CAPÍTULOS I Y II
 Página Web
 http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGAMVLV_220617.pdf
Tema PROTOCOLO PARA LA PREVENCIÓN, ATENCIÓN Y SANCIÓN DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y ACOSO SEXUAL.
 Subtema PROTOCOLO PARA LA PREVENCIÓN, ATENCIÓN Y SANCIÓN DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y ACOSO SEXUAL.
 Bibliografía
 PROTOCOLO PARA LA PREVENCIÓN, ATENCIÓN Y SANCIÓN DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y ACOSO SEXUAL.
 Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos legales, epígrafes, definiciones o descripción
 CAPITULO I
 Página Web
 http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5450530&fecha=31/08/2016

Comité Técnico de Selección
 Presidente SANDRA THALIA CRUZ SALAZAR  
 Secretario Técnico MARIA DE LOS ANGELES ASCENCIO GUERRERO  
 Representante de la SFP ROSA AURA VILLANUEVA ACEITUNO  


