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_OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGR

Objetivo:

Determinar las Reglas de Valoracién, el Sistema de Puntuacién General y los Criterios de Operacién del
Subsistema de Ingreso, que aseguren llevar a cabo los concursos para ocupar los puestos vacantes de la
Secretaria de Educacion PUblica, sujetos al Servicio Profesional de Carrera, de manera transparente, eficiente,
eficaz y dentro de la normatividad aplicable en la materia.

Alcance:
I

Las Reglas de Valoracidn, el Sistema de Puntuacién General y los Criterios de Operacién aplican al Comité
Técnico de Seleccicn de |a Secretaria de Educacién Publica que corresponda, encargado de los concursos para
ocupar los puestos vacantes sujetos al Servicio Profesional de Carrera, asi como a los (las) aspirantes que
participen en dichos concursos.

Marco Normativo:

= |ey del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, D.O.F. 10-04-2003, ultima
reforma 09-01-2006, Articulos del 21 al 34 y del 72 al 75.

= Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, D.O.F, 02-
04-2004, Ultima reforma 06-09-2007, Articulos del 13 al 18 y del 29 al 42.

= 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 Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, Numerales del 170 al 248 y Anexo
1, fracciones 6.1.1, 6.21 y 6.2.2. P L) O B ’

4

Glosario:

= RHnet: Sistema informatico de Recursos Humanos que administra la Secretaria de la Funcidn Publica.

= Trabajaen: Modulo del sistema RHnet mediante el cual se administra el proceso de reclutamiento v
seleccién de la Administracién Pablica Federal y que controla la Secretaria de la Funcién Pablica.

= SEP: Secretaria de Educacién Publica.

=" SFP. Secretarfa de la Funcién Publica.

= CTP: Comité Técnico de Profesionalizacién.

= CTS: Comité Técnico de Seleccidn.

= SPC: Servicio Profesional de Carrera.

= SSPC: Sistema del Servicio Profesional de Carrera.
» UR: Unidad Responsable de |a SEP.

= SEMS: Subsecretaria de Educacién Media Superior.
= LSPC: Ley del Servicio Profesional de Carrera.

=  RLSPC: Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.
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= ACUERDO: Acuerdo por el gue 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

OPE 'CION. DEL SUBSiSTEMA DE INGRESO

Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicic Profesional de Carrera.

= APF:

Administracién Publica Federal.

= DGRHYO: Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion.

= DSPCCyE: Direccion del Servicio Profesional de Carrera, Control y Evaluacion.

= UNIDAD: Unidad de Politica de Recursos Humanos y Profesionalizacion de la Administracion Pablica |

Federal.

= 0IC: Organo Interno de Control en la SEP.
=  DOF: Diario Oficial de |a Federacién.

Reglas de Valoracién:

Las Reglas de Valoracién aplicables a los procesos de reclutamiento y seleccién y que los (las) participantes
deberan acreditar en cada una de las etapas de los concursos para ocupar los puestos vacantes sujetos al -

Servicio Profesional de Carrera, son las siguientes:

candidatos (as) a entrevistar, el

No. L Concepto T SED WRE RGN B LG EN ENlor IR BT

1 Cantidad minima y maxima de 1

examenes de conocimientos y
de evaluaciones de habilidades.
2 Cantidad minima y maxima de Minimo 2, Maximo 5
evaluacicnes de habilidades.
3 Calificacién minima aprobatoria | lgual o superior 2 80 de 100, en todos los rangos
para el examen de (niveles) que les aplica la LSPC.
conocimientos.

4 Las evaluaciones de habilidades. | No sera motivo de descarte la calificacién obtenida

por_el (la) aspirante en las evaluaciones de
habilidades.
Los resultados de las evaluaciones de habilidades,
invariablemente serdn considerados de acuerdo a la
escala establecida en el Sistemma de Puntuacién
General. Las evaluaciones se conformarén por
preguntas y se complementardn con pruebas
psicométricas.

5 El nimero de especialistas para | En su caso, hasta 3, uno por cada uno de los (las)

el proceso de seleccién que integrantes del Comité Técnico de Seleccién.
podran auxiliar al CTS,

desarrollando |a etapa de

entrevistas.

6 El nGmero minimo de Minimo se entrevistara a 3 candidatos (as) en orden
de si el universo lo permite.

prelacién,
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cual debera ser al menos de tres, | Si el nimero de candidatos (as) que aprueben las
si el universo de candidatos (as) | etapas sefialadas en las fracciones | (Revision
lo permite. curricular), Il (Exdmenes de Conocimientos y
Evaluaciones de Habilidades, estas uitimas solo
seran referencia) v Il (Evaluacién de Experiencia’y
Valoracién del Mérito) del articulo 34 del Reglamento
de la Ley del Servicic Profesional de Carrera, fuera
menor al minimo establecido, se debera entrevistar a
todos (as) en orden de prelacidn.

Los criterios que aplican en las entrevistas, son los
siguientes:

= Prediccién de comportamientos a partir de la
evidencia en experiencias previas. De acuerdo a la
experiencia laboral del (de la) aspirante: codmo se
visualiza su desempefio en el puesto. Por ejemplo:
podria resolver los retos del puesto, implementaria
mejoras al procesc, le dificultaria relacionarse;
requeriria mas supervision de la necesaria; la curva
de aprendizaje seria mas larga de la prevista;
capitalizaria la experiencia con innovaciones o
mejoras al proceso, etc.

e Objetividad de la evidencia obtenida (ejemplos
concretos).
Registrar si las respuestas del (de |a) aspirante
fueron: objetivas; tangibles; medibles; basadas en
datos concretos y claros; o bien, fueron superficiales;
conceptuales; tedricas, redundantes; incompletas;
vagas,; confusas,; reflejando conocimiento perc no
experiencia en la implementacion; etc.

+ Suficiencia de la evidencia obtenida (cantidad de
ejemplos).
Registrar lo més completo posible, la respuesta del
, (de la) aspirante a cada pregunta. Evitar el registro
de interpretaciones.

e Relevancia de la evidencia obtenida con los
requisitos del puesto.
Relacién gue guarda la experiencia laboral del (de
la) aspirante, respecto a los reguerimientos de la
descripcién del puesto, como son: el objetivo
general; funciones; relaciones externas; afios y areas
de escolaridad; afios y dreas de experiencia laboral.
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La escala de calificacidbn a considerar en las

entrevistas por cada unoc de los (las) integrantes del

CTS, es la siguiente:

¢ Sobresaliente: de 90 2100

¢ Bueno: de80a 89

¢ Regular: de70a 79

o Deficiente: de 60z 69

* Malo: de 0a 59

7 El nimero de candidatos (as) Se continuara entrevistando a 3 candidatos (as) en
gue se continuaran orden de prelacion, si el universo lo permite.
entrevistando en caso de no En caso de que el volumen sea menaor, se entrevistara
contar al menos con un (a) a todos (as). En caso de que el volumen sea mayor a
finalista de entre los (las) 10, se entrevistard hasta 10 aspirantes en orden de
candidatos (as) ya entrevistados | prelacion.

(as), conforme a lo previsto en el
articulo 36 del RLSPC

8 El puntaje minimo de aptitud. 80 puntos de 100.

9 Los aspectos que, en su caso, Cuando el CTS requiera determinar reglas especificas
debera observar el CTS al de valoracién, observaré lo siguiente:
g:t\‘f;gr';’;gss reglasespedcifiicas |, gl disterma de puntuacién especffico, sujeto al

Sistema de Puntuacién General, como criterio para
la determinacién.

e La calificacidn minima aprobatoria para los
examenes de conocimientos, siempre y cuando no
sea inferior a |la establecida por el CTP,

e Cuando se tenga previsto aplicar mas de un
examen de conocimientos, si éstos tendrdn el
mismo valor o tendrén un valor ponderado.

e Si las diferentes evaluaciones de habilidades
tendran el mismo valor o tendran un valor
ponderado.

= £n su caso, méritos particulares a ser considerados,
de acuerdo con el mecanismo de valoracién del
mérito.

e Los criterios para la evaluacidon de entrevistas,
conforme a lo dispuesto en el numeral 230 del
ACUERDO.

10 Otros criterios de valoracion que | No aplica por el momento
el CTP estime pertinente
establecer conforme a las
particularidades de la
dependencia, previa aprobacion
de la Unidad.
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Sistéma de Puntuacién General:

Los puntos asignados a cada etapa de los concursos para ocupar los puestos vacantes sujetos al SPC, son los

siguientes:

Puntos minimos y méximos establecidos por el ACUERDO:

II Examenes de
conocimientos
y evaluaciones
de habilidades

REGLAS DE VALORACION, SISTEMA DE
~PUNTUACION GENERAL Y CRITERIOS PARA

OPERACION DEL SuU BSISTEMA DE INGRES

Examenes de
conoc;mlentos

Minimol0, maximo 30

Evaluaciones de
habilidades

Minimol0, maximo 30.

Minimo 20, maximo 60.

I1l. Evaluaciones

Evaluacién de la

Los puntos minimos y maximos para cada una de las etapas de los concursos que aplican a la SEP, son

los siguientes:

conocimientos

Il Exémenes de‘

dela experiencia Minimol0, maximo 30.

experiencia laboral

laboral y Minimo 20, méaximo 70.

Valoracién del Valoracion del

mérito meérito. Minimol0, maximo 40.

IV. Entrevista No aplica Minimel0, maximo 30. | Minimo 10, maximo 30.
untos: |~ 100puntes

Examenes de
conocimientos

y evaluaciones 40
de habilidades Evaluaciones de
habilidades 10 (sélo referencia)
[lI. Evaluaciones Evaluacién de la
de Iz experiencia laboral 20
experiencia
laboral y Valoracién del 30
Valoracién del meérito. 10
merito
IV. Entrevista No aplica 30 30
T

Criterios de operacién del Subsistema de Ingreso




SEP

~ REGLAS DE VALORACION, SISTEMA DE

SECRETARIA DE
JCACION PUBLICA

OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO

&

e Publicacién de Concursoes.

El (La) titular de la UR debera solicitar al (a la) Titular de la DGRHYO, mediante oficio o correo electrénico,
la publicacién del concurso del puesto que esté vacante.

En caso de gque el puesto esté ocupado por nombramiento temporal por articulo 34 de la LSPC, la-
publicacién del concurso de dicho puesto la programaré la DGRHYO, dentro de los siguientes 45 dfas
hébiles siguientes a la fecha de inicio del nombramiento, conveocando al superior jerarquico del puesto
involucrado a Ia instalacién del CTS, previamente al ingreso de la convocatoria al DOF.

Asimismo, si la vacante es generada por un movimiento lateral y no se autoriza un nombramiento
temporal por articulo 34 de la LSPC para ocupar el puesto vacante, la publicacién del concurso de dicho
puesto la programara la DGRHyO, dentro de los siguientes 45 dias habiles siguientes a la fecha de
aplicacion del movimiento lateral, convocando al superior jerarquico del puestc involucrado, a la
instalacién del CTS, previamente al ingreso de la convocatoria al DOF.

. EI CTS podré determinar el tipe de convocataria a publicar en el DOF, de acuerdo a las siguientes tres

modalidades:
1) Dirigida a servidores (as) publicos (as) en general.

2) Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al SSPC.

3) Dirigida a todo (a) interesado (a) que integre a la reserva de aspirantes de la rama de cargo o puesto
que corresponda a la vacante en la Dependencia, tomando en cuenta lo siguiente:

31. En los casos en que el CTS tenga conocimiento de que en la reserva de aspirantes de la
Dependencia existen personas que podrian ocupar un puesto vacante, podré optar por esta
modalidad para evitar costos, pérdidas o la deficiencia en la prestacién del servicio, cuando se
presente cualquiera de los supuestos siguientes:

a] Queun (a) servidor (a) publico (a) hubiere resultado ganador (a) de un concursoy, por cualguier
causa, se separa del puesto dentro de los doce meses siguientes a su nombramiento.

b) En los casos en que se acredite que el puesto vacante es de alta rotacion.
¢) Que como resultado de un concurso, se hubiere generado una vacante del rango inmediato

inferior en la misma &rea, o existan otras de igual rama de cargo o puesto, susceptible de
ocuparse con |os finalistas de ese concurso.

d) Que por la naturaleza o caracteristicas del puesto, asi lo determine el CTS.

En estos supuestos el proceso de seleccién consistird en desahogar de manera directa la etapa -
de entrevista y, en su caso, determinar sobre la designacién del (la) candidato (a) ganador (a).

Cuando la convocatoria esté dirigida a servidores (as) publicos (as) o a la reserva de aspirantes y el
concurso se declare desierto, se deberd emitir nueva convocatoria dirigida a todo (a) interesado (a).
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La DGRHyO elaborara la propuesta de la convocatoria, la cual puede contemplar 10 mas puestos y serd
presentada en la sesién de instalaciéon del CTS para su visto bueno. La informacién relacionada al

'R'EGLASTSEQALORAGI@N- s’fE: ADE

puesto, sera aquella que autorizé el CTP.

IV. La convocatoria que se publique en el DOF debera identificarse con: su modalidad; identificacion del
'~ puesto como es cadigo, denominacion, adscripcidn, ciudad, grupo grado y nivel salarial, remuneracion,
funciones y perfil; el nimero consecutivo del gjercicio correspondiente. Asimismo, deberd al menos

contener las siguientes Bases de Participacién:

REQUISITOS
DE
PARTICIPACI
ON

Podrén participar aquellas personas que relnan los requisitos de escolaridad y experiencia
previstos para el puesto. Adicionalmente, se deberéd acreditar el cumplimiento de los
siguientes requisitos legales: ser ciudadano (a) mexicano (a) en plenc ejercicio de sus
derechos o extranjero (a) cuya condicidon migratoria permita la funcion a desarrollar; no
haber sido sentenciado (a) con pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud
para el desempefic de sus funciones en el servicio puUblico, no pertenecer al estado
eclesiastico, ni ser ministro (a) de algdn culto y no estar inhabilitado (a) para el servicio
publico, ni encentrarse con algln otro impedimento legal; en caso de verse favorecide con
el resultado del concurso, a partir de su ingreso no desempefiar otro empleo, carge o
comision en la Administracion Pablica Federal y en caso contrario, contar con el dictamen
de compatibilidad de empleo respectivo; que la documentacion presentada comeo criginal
sea auténtica, asumiendo |z responsabilidad legal y administrativa en caso de no ser asi, y,
presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para el caso.

El requisito referido a tener aptitud para el desempefic de sus funcicnes en el servicio
publico (fraccién |Il del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
administracién Pulblica Federal), se tendra por acreditado cuando el aspirante sea
considerado finalista por el Comité Técnico de Seleccidn, toda vez gue tal circunstancia
implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y susceptible de resultar
ganador del mismo. En apego al articulo 36 del Reglamento de |a Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion PUklica Federal, €l Comité Técnico de Seleccién, siguiendo
el orden de prelacion de los candidatos, elegird de los aspirantes que pasan a la etapa de
entrevista a los gue considere aptos parz el puesto de conformidad con los criterios de
evaluacion de las entrevistas {los que acrediten o superen el puntaje minimo de aptitud), los
cuales serén considerados como finalistas.

DOCUMENTA
CION
REQUERIDA

Losy las aspirantes deberén 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 reciban, con cuando menos dos dias hébiles de anticipacién, por via
electrénica:

1. Currfeulum vitae actualizado, detallado y firmado, en cuatro tantos.
2. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segln corresponda.

3. Documento gue acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para el gue
concursa, En caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o postgrado
titulado, se debera presentar el Titulo y/o la Cédula Profesional correspondiente. Si el
Titulo y/o la Cédula Profesional esta en tramite (con antigiledad de un afio), se podra
presentar el documento que avale diche trémite ante la Secretaria de Educacion
PUblica y/o el acta del examen profesional aprobatorio y/u oficio original de |z institucion
educativa donde establezea que la persona cubrid el total de créditos del nivel de
estudios vy la tira de materias cursadas. Para los casos en los que el perfil del puesto
establezca como requisitos de escolaridad el nivel de Pasante, se tendré que presentar
el documento oficial que asi lo acredite, como puede ser la Carta de Pasante o
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documente (oficioy tira de materias) donde establezca que |a persona cubrié el total de
créditos del nivel de estudios correspondiente. En el caso de contar con estudios en el
extranjero, se deberd presentar invariablemente la constancia de validez o
reconocimiento oficial expedido por la autoridad cormpetente. Los v las aspirantes

podran cubrir el requisito de nivel de estudios de la escolaridad y 4rea de

conocimiento que establece el perfil del puesto en concurso, cen uno de mayor arado
como es la especialidad, la maestria o el doctorado, seatin el caso, otorgandose en la
Valoracion del Mérito el puntaje asignado para el nivel minimo requerido por dicho
perfil.

La acreditacién de titulos o grados de estudio de los y las aspirantes, se realizara a través
de la presentacién del criginal del Titulo o Cédula Profesional o Reconocimiento de
Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita |z autoridad competente.

4. |dentificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptaré credencial para votar con
fotografia o pasaporte o cartilla militar).

5. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento oficial dende
se identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo homoclave, registrado en
la pgina personal de Trabajaen no coincida con el que aparece en el documento de
alta del SAT o el decumento oficial que se presente, serd motivo de descarte del
aspirante en el concurso correspondiente.

€. Cartilla militar liberada, o en su caso, comprobante de que presta el servicio militar. En el
caso de hombres hasta los 40 afios, no aplica este requisito.

7. Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto
(ejemplo: carta de Ia empresa en hoja membretada donde se indique la fecha de
ingreso, puestos ocupados y fecha de baja; recibo de pago; alta en instituciones de
seguridad social; contrato laboral; hojas de servicio; declaraciones fiscales; contratos;
recibos de honorarios; etc.), en las dreas que requiera el perfil del puesto en concurso.

8. Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sélo en caso
de gue sea requerido por el perfil del puesto en concurso.

9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena privativa
de libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio publico, no
pertenecer al estado eclesidstico o ser ministro (g) de algun culto y de que la
documentacién presentada es auténtica. Este formato le serd proparcionado por la
Secretaria de Educacién Publica durante la revision documental.

10. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por algidn
programa de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a
un programa de retiro voluntario en la Administracién Plblica Federal, su ingreso estara
sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

N, Comprobante de folio asignade por el portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso
(pantalla inicial de bienvenida de su pagina personal de Trabajaen y la impresién de la
invitacién que recibe via Trabajaen.

12. La o el aspirante que sea servidor (a) plblico (z) de carrera titular que desee acceder
(promocién) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en |z
Administracién Pdblica Federal de mayor responsabilidad o jerarqufa al que ocups,
debers presentar al menos dos evaluaciones de desempefio anuales, las cuales pueden
ser las Ultimas que haya aplicado el (la) servidor (2) publico (a) de carrera titular en el
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puesto en gue se desempena o en otro anterior, incluso aquellas gque se hayan
practicado corno servidores (as) publicos (as) considerados de libre designacién, previo
a obtener su nombramiente como servidores (as) plblicos (as) de carrera titulares. Las
evaluaciones mencionadas se acreditaran en el momento de la revision documental, sin
embargo, en el caso de que el (la) servider (a) publico (a) no cuente con alguna de las
evaluaciones por causas imputables 2 la dependencis, no se le exigirdn éstas y en su
lugar el Comité Técnico de Seleccién solicitard a |z dependencia la informacién
necesaria para tales fines.

La Secretaria de Educacién Publica se reserva el derecho de solicitar en cuzalquier momento
o etapa del proceso, la documentacién o referencias que acrediten: los datos registrados
en el sistema www.trabajaen.gob.mx por los y las aspirantes para fines de la revisién
curricular, el cumplimiento a los requisitos al perfil del puesto y & |z documentacion
sefialada en los numerales de esta seccidn. De no acreditar la existencia y/o autenticidad
de la documentacion mencionada, sera motivo de descarte del concurso y si fuera el caso,
se dejard sin efectos el resultado del proceso de seleccidn y/o el nombramiento que se haya
emitido, sin responsabilidad para |2 Secretaria de Educacion Publica, la cual a su vez, se
reserva el derecho de egjercitar las acciones legales procedentes. En ningdn caso, la
Secretaria de Educacién Publica solicitara prueba de no gravidez y de VIH [SIDA); asi
como el reclutamiento y seleccién se realizard en igualdad de oportunidades, sin
discriminacién por edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condicién
econémica, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, embarazo, lengua, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil, situacién familiar,
responsabilidades familiares o por cualquier otro motivo que atente contra la dignidad
humana.

REGISTRO DE
ASPIRANTES

El registro de los vy las aspirantes al concurso se realizard: (registrar el periodo, segin la
fecha de publicacion de la convocatoria, asegurando que al menos sean diez dias
hébiles), a través del portal www.trabajaen.gob.my, el cual asignara un folio al aspirante que
cubra los requisitos del concurso para identificarlo durante el desarrollo del mismo,
asegurando asi el anonimato de los aspirantes.

Al momento en que la persona registre su participacién a un concurso a través de
www trabajaen.gob.mx, se llevard a cabo en forma automatica la revision curricular,
asignando un folio de participacién o, en su caso, de rechazo que lo descartara del concurso.
La revision curricular efectuada a través de www.trabajaen.gob.mx. se llevara a cabo, sin
perjuicio de la revisién y evaluacién de la documentacién gue las y los candidatos deberén
presentar para acreditar gue cumplen con todos y cada uno de los requisitos establecidos
en la convocatoria.

Cuando la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal
de la Secretaria de |la Funcién Publica detecte mas de un folio de un aspirante en Trabajaen,
realizara |las acciones necesearias para gue prevalezca Unicamente el registro que coincida
con la CURP v la documentacion presentada por el usuario, quien elegira ante dicha Unidad
el folio que debera prevalecer en Trabajaen. En caso de gue se detecten mas de una
inscripcién a un mismo concurso per un (a) candidate (a), se descartara del concurso.

DESARROLLO
DEL
CONCURSQO

El concurse se conducird de acuerdo 2 la programacion que se indica; sin embargo ésta
puede estar sujetz & cambios, incluyendo el orden de aplicacién de cada etapa, debido a
variables que afectan el desarrollo del concurso como pueden ser, entre otras: disponibilidad
de las herramientas de evaluacién, cantidad de participantes, verificacién del perfil de los
participantes, disponibilidad de salas y equipo informatico para la aplicacién de las
evaluaciones; problemas de comunicacién electrénica del sistema de esta dependencia y
de la Secretaria de la Funcién Publica; tiempo de respuesta de la Secretaria de la Funcidn
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Publica para proporcionar la informacién gue le concierne del concurso correspondiente o
que se le requiera por motivos de consults; fendmenos naturales; marchas manifestaciones;
verificacién de reactivos, y; dispenibilidad de agenda de los integrantes del Comité Técnico
de Seleccion. El orden de aplicacion del Examen de Conocimientos y de la Evaluacion de
Habilidades, contemplados en la Etapa |l del procedimiento de reclutamiento y seleccién,
podra ser variable, por las razones antes mencionadas. La realizacion de cada stapa del
concurso se comunicara a los y las aspirantes con 48 horas habiles de anticipacion como
minimo por medio del Contador de Mensajes del sisterma www.trabajaen.gob.mx, por lo gue
se recomienda la consulta permanente del referido sistema.

Publicacién:

(Registrar el periodo segln la fecha de

publicacién de la convocatoria)

Etapa [: Revision curricular de forma
automatizada, a través de la herramienta
www.trabajaen.gob.mx (Registro de
aspirantes)

(Registrar el periodo segin la fecha de
publicacién de la convocatoria, asegurando
que sean 10 dias habiles)

Etapa Il: Examen de conoccimientos y
evaluaciones de habilidades. El resultado
de las evaluaciones de habilidades no son
motivo de ca sin e |
presentarlas si es motivo de descarte. Las
evaluaciones de habilidades se
conformaradn por preguntas y se
complementaran con pruebas
psicométricas.

(Registrar el periodo segin la fecha de
publicacién de la convocatoria. El periodo
pedrda contemplar las etapas Il a la V, sin
que éste exceda los 90 dias naturales a
partir de Ia fecha de publicacién de la
convocatoria en el DOF)

Etapa llI: Evaluacion de la experiencia y
valoracién del mérito; asi como lz revision
documental.

(Registrar el pericdo segin la fecha de
publicacién de la convocatoria. El periodo
podra contemplar las etapas Il a la V, sin
que éste exceda los 90 dias naturales a
partir de la fecha de publicacién de Ia
convocatoria en el DOF)

Etapa IV: Entrevistas_El resultado de las

evaluaciones de conocimientos

habilidades y revision documental

acumuladas con una puntuaciéon menor

a 50 son motivo de descarte.

{Registrar el periodo segiin la fecha de
publicacién de la convocatoria. El periodo
podrad contemplar las etapas Il a Ia V, sin
que éste exceda los 90 dias naturales a
partir de la fecha de publicacién de la
convocatoria en el DOF}

Etapa V: Determinacion

[Registrar el periodo segin la fecha de
publicacion de la convocatoria. El periodo
pedra contemplar las etapas 1l a la V, sin
que éste exceda los 90 dias naturales a
partir de la fecha de publicacién de Ia
convocatoria en el DOF)

Nota: Si las etapas I, lll, IV y V se contempla en un solo periodo, la fecha de conclusién del
dicho periodo que aparece en la pégina www.trabajaen.gob.mx se refiere a la fecha de
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conclusion del concurso, ya gue el sistema gque administra Iz Secretaria de la Funcien
Plblica, asi lo considera.

TEMARIOS Y
GUIAS

Los temarios referentes al examen de conocimientos se encuentran a disposicién de los y
las aspirantes en la pdgina electrénica de la Secretaria de Educacion Publica
www.gob.mx/sep (mend: Trémites y Servicios SEP.- apartado Ingreso al Servicio Profesional
de Carrera- temarios)( http//www.gob.mx/sep/acciones-y-programas/temarios-servicio-
profesional-de-carrera-2016-197627state=published) y en el portal www.trabajaen.gob.mx, a
partir de la fecha de publicacién de la presente convocatoria en el Diaric Oficial de la
Federacion,

PRESENTACI
ON DE
EVALUACION
ES

La Secretaria de Educacidn Publica comunicard la fecha, hora y lugar en que los y las
aspirantes deberén presentarse para la aplicacion del examen de conocimientos vy las
evaluaciones de habilidades, a través del sistema Trabajaen. En dichas comunicaciones, se
especificara la duracion aproximada de cada aplicacién, asf como el tiempo de tolerancia
para el inicio del examen y/o evaluaciones. Una vez trascurrido el tiempo de tolerancia, por
ningdn motivo se aplicara el examen y/o evaluaciones. Asimismo, no se aplicara el examen
y/o las evaluaciones si el o Iz participante no presenta la documentacién requerida por la
dependencia.

Los resultados aprobatorios de los exdmenes y de las evaluaciones de habilidades, en los
procesos de seleccién, tendran vigencia de un afio.

La aplicacidon del resultade aprobatorio del examen de conocimientos obtenidc en &l
concurso anterior de la misma plaza, el sistema lo registra autoamaticamente si aplica el
mismo temario, En caso de gue el sisterma no registro la calificacién aprobatoria del
examen de conocimientos anterior, el (la participante deber3 solicitar su consideracion por
escrito (oficio, fax, o correo electrénico) al Comité Técnico de Seleccién, a través de la
Direccién del Servicio Profesional de Carrera, Contrel y Evaluacién, antes del inicio de la
nueva aplicacion de dicho examen.

REVISION DE
EXAMENES

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccion correspondiente determine la revisién
de exdmenes, ésta sélo podrd efectuarse respecto de la correcta aplicacién de las
herramientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique |a
entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningdn caso procedera la revision
respecto del contenido o los criterios de evaluacién.

REGLAS DE
VALORACION

T.- NUmero de examenes de conocimientos: (Registrar los que apliquen a los concursos
en esta convocatoria)

2.- Ndmero de evaluaciones de habilidades: (Registrar las que apliguen a los concursos en
esta convocatoria)

3.- Calificaciéon minima aprobatoria de conocimientos: (Registrar la que aplique a los
concursos en esta convocatoria)

4.~ Descarte en las evaluaciones de habilidades: No serd motivo de descarte el resultado
que obtenga la o el aspirante en las evaluaciones de habilidades.

5.- NUmero de especialistas que auxiliarén al Comité Técnico de Seleccidn en la etapa de
entrevistas: (Registrar lo que determine el CTS para esta convocatoria)

6.- NUrmerc minimo de candidatos (as) a entrevistar: 3, si el universo lo permite; en caso de
que el volumen sea menor, se entrevistar3 a todos; en caso de que el volumen sea mayor
a 10, se entrevistara hasta 10 participantes en orden de prelacién.

7.- Nimero de candidatos (as) que se continuaran entrevistando, en caso de no contar con
al menos un (z) finalista de los primeros 3 entrevistadoes: 3, si el universo lo permite; en caso
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de que el volumen sea menor, se entrevistara a todos (as); en caso de que el volumen
sea mayeor a 10, se entrevistara hasta 10 participantes en orden de prelacién.

8.- Puntaje minimo de aptitud (para pasar a la etapa de determinacién): 80 sobre 100,

9.- Criterios a aplicar en la entrevista: a) Prediccién de comportamientos a partir de
evidencias en experiencias previas; b) Objetividad de la evidencia obtenida (ejemplos
concretos); ¢} Suficiencia de la evidencia obtenida (cantidad de ejemplos), y d)
Relevancia de |a evidencia obtenida con los requisitos del puesto.

10.- El (la) ganador (a) del concurso: el finalista (pasa a la etapa de determinacién) que
obtenga la calificacién mds alta en el proceso de seleccién, es decir, al de mayor
Calificacién (puntaje) Definitiva.

El proceso de seleccién considera cinco etapas: I) Revisién curricular; I1) Exarmen de
conocimientos y evaluaciones de habilidades; I11) Evaluacion de la experiencia y valoracién
del mérito; IV) Entrevista, y; V) Determinacion.

La etapa | del proceso de seleccidn (revisidén curricular) tiene como propédsito determinar si
el candidato continua en el concurso, por lo que su acreditacién no otorgara puntaje alguno.

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos
Unicamente entre las etapas || (Examen de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades,
esta Ultima sdlo como referencia); Il (Evaluacién de la Experiencia y Valoracién del Mérito),
¥i IV (Entrevistas) del procedimiento de seleccién, quedando de la siguiente manera:

t =‘E-E\‘ oAl ) i o .

Il. Exdmenes de Conocimientos Examen
y Evaluaciones de Habilidades conocimientos

El resultado de las evaluaciones

T

de habilidades no son motive de
descarte; sin embargo, el no
dg:carte La:i e::lu:::‘i:r?;s se Evaluaciones o 10

* habilidades
conformarédn por preguntas y se
complementardn con pruebas
psicométricas.

Evaluacion de la
lll. Evaluaciones de la Experiencia | experiencia
v Valoracidn del Mérito.

20

Valoracién del mérite 10

IV. Entrevistas El resultado de las
ilidades revisi .
; tal i ilitkas Entrevistas 30

menos de 50 puntos son motivo
de descarte

Total: 100
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Para efectos de continuar en el concurso, los (las) aspirantes deberan aprobar las
evaluaciones precedentes, excepto la de habilidades en virtud de que, el resultado de éstas
no es motivo de descarte, excepto si el (l2) participante no se presentz a su aplicacién. Sera
motivo de descarte, si el (la) participante no acude z |z cita que se le invite o no aprueba &l
exarmen de conocimientos y la revisién documental,

El examen de conecimientos (capacidades técnicas) constara de al menos 60 reactivos y
la calificacién minima aprobatoria serd de 80 en una escala de 0 a 100 y ésta se obtendra
considerando |z cantidad de aciertos sobre el total de reactivos aplicados.

Las evaluaciones de habilidades, cuyo resultade no sera motivo de descarte, que se
aplicarén seran las siguientes, considerando que se conformardn por preguntas y se
complementarén con prugbas psicométricas:

Nivel de Enlace: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipe.

Jefe (a) de Departamento: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.
Subdirector (a) de drea: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.
Director (a) de drea: Liderazgo y Negociacién.

Director (a) General Adjunto (a): Liderazgo y Negociacién.

Director (a) General: Visién Estratégica y Liderazgo.

Evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito. El resultado que arroje la
evaluacién de |a experiencia y valoracién del mérito no serd motivo de descarte;
sin embargo, es necesario que el (la) aspirante relina el requisito de drea y afios
de experiencia laboral, y; dreas y nivel de escolaridad que establece el perfil del
puesto en concurso; asi como la documentacién personal bdsica que se le
requiera, en caso contrario sera motivo de descarte. La evaluacion y valoracion
mencionadas, le dan la posibilidad a (l) (le) aspirante de obtener puntos, que
sumados a los obtenidos en la Etapa || del proceso de seleccién que contermpla el
examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades, le ayudan para ubicarlo
(a) en un mejor lugar de prelacién dentro del concurso. El maximo de puntos que
pueden cbtener en la Etapa |ll son: 20 puntos en la evaluacion de |z experiencia y
10 puntos en la valoracién del mérito. Para la obtencién de los puntos
mencionados, es imprescmdnble presentar en ariginal o cog:a certificada para

el nombre del puesto. v folio del concurso, Organizada en una carpeta para
H cumental, Evaluacién de la experiencia y Valoracié

i
NOTA: TODOS LOS DOCUMENTOS ORIGINALES INVARIABELEMENTE DEBEN COINCIDIR
EL DISCO COMPACTO O DE CU UIE
LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL O COPIA DIGITALIZADA SERA MOTIVO DE
DESCARTE.
+En la evaluacién de la experiencia se calificaran los siguientes elementos:

1.- Orden en los puestos desempefiados.- Se calificard de acuerdo con el nivel jerdrguice
en la trayectoria lzaboral de () (la) candidato (a) (Gltimo puesto desempefiado o que esta
desemperiando} en relacion al puesto en concurso. Las personas que cuenten
unicamente con una sola experiencia en un cargo o puesto, no seran evaluados en este
rubro, al no existir un parémetro objetivo para realizar la comparacion.
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2.- Duracién en los puestos desempefiados.- Se calificard de acuerdo con |z permanencia
en los puestos o cargos ccupados de (|) {la) candidato (). De manera especifica, a través
del nimero de afios promedio por cargo o puesto que posea.

3.- Experiencia en el Sector Pidblico.- Se calificaré de acuerdo con la permanencia en los
puestos o cargos ocupados en el Sector Publico. De manera especifica, a través del tiempo
acumulado en el Sector Publico.

4.- Experiencia en el Sector Privado.- La experiencia en el sector privado se calificara de
acuerdo con la permanencia en los puestos o cargos ocupados en el Sector Privado. De
manera especifica, a través del tiempo acurmulado en el Sector Privado.

5.- Experiencia en el Sector Social.- La experiencia en el Sector Social se calificard de
acuerdo con la existencia o experiencia en el Sector Social.

6.- Nivel de Responsabilidad.- El nivel de responsabilidad se calificard de acuerdo con la
opcidén de respuesta seleccicnada por el (la) aspirante, entre las 5 posibles opciones
establecidas en el formato de evaluacién, respecto a su trayectoria profesional. Las
opciones son las siguientes:

a) He desempenfado puestos donde he desarrollado una serie de actividades sencillas y
similares entre si.

b) He desarrcllado puestos que requieran coordinar una serie de funciones y actividades
similares y relacionadas entre si.

¢} He desempenado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de
naturaleza diferente.

d) He desempefado puestos gue requieran dirigir un érea con funciones de naturaleza
diferente.

e) He desempefiado puestos que requieran dirigir diversas dreas que contribufan al
desarrallo de los planes estratéglcos de una o varias unidades administrativas o de
negocio.

7.- Nivel de Remuneracién.- El nivel de remuneracidn se calificard de acuerdo con la
remuneracién bruta mensuzl en |a trayectoria laboral de (I} {la) candidato (a). De manera
especifica, comparando la remuneracién bruta mensual del puesto actual (en su caso el
dltimoe) y la del pueste en concurso.

8.- Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacién con las del puesto
vacante.- Larelevancia de funciones o actividades desempenadas en relacién con las del
puesto vacante se calificard de acuerdo con la coincidencia entre la Rama de Cargo o
puesto en el curriculum vitae del candidato registrado por &l (la) propio (a) candidato (a)
en www.trabajaen.gob.mx con la rama de cargoe o puesto vacante en concurso.

9.- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- La
experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de acuerdo con
la permanencia en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de |a vacante. De manera
especifica, a través del nimero de anos acumulados en dichos puestos.

10.-En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- Lz aptitud en
puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de acuerdao con |z evaluacion
del desempefio en el puesto o puestos inmediatos inferiores zl de |a vacante. De manera
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especifica, a través de los puntos de |a calificacidon obtenida en la Ultima evaluacidn del
desempeno de dichos puestos.

T.- Otros elementos gue establezcan en la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracién Piblica Federal o en el CTP, previa aprobacién de la Unidad conforme a
las particulares de |a dependencia, los cuales podréan representar hasta el 25% del
resultado de esta sub etapa,

Para obtener el puntaje referido a la evaluacién de la experiencia, el (la) aspirante
debera presentar la documentacién que avale el cumplimiento a cada elemento, la cual
puede ser entre otras: carta original de la empresa en hoja membretada; hoja de
servicios; contrato laboral; recibos de pago; alta y baja en instituciones de seguridad
social, etc. La documentacidn debera especificar claramente el estatus del elemento
sobre el cual desea obtener puntos, ejemplo: elemento 2, sefialar los puestos que ocupd
y el tiempo de permanencia en cada uno de ellos; elemento 6, sefialar las funciones y
actividades realizadas en los puestos ocupados. La Direccién General de Recursos
Humanos y Organizacidn, a través de la Direccidn del Servicio Profesional de Carrera,
Control y Evaluacién, para constar la autenticidad de la informacién y documentacién
presentada por el (Ia) aspirante, en su totalidad o de manera selectiva, podra realizar las
consultas y cruce de informacién en los registros publicos o acudir directamente con
las instancias y autoridades correspondientes. En los casos en que no se acredite la
autenticidad serd motivo de descarte de (l] {la) aspirante.

Para otorgar una calificacién, respecto de los elementos anteriores, se considerara lo
siguiente:

o Los (las) aspirantes seran calificados (as) en el orden en los puestos desempenados
(elemento 1), salvo cuando cuenten con Una sola experiencia, cargo o puesto previos.

» Atodos los (las) aspirantes se les calificardn los elementos 2 al 8.

s Quienes ocupen © hayan ocupado uno ¢ mas de los cargos o puestos inmediatos
inferiores al de la vacante, seran calificados en el elemento 2,

» Quienes cuenten con resultados en la evaluacidén del desempefio del sistema en uno o
mas de los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la vacante, serdn calificados en el
elermento 10.

s La calificacion final se obtendra del promedio entre la calificacién de cada uno de los
elementos entre el total de elementos considerados.

En |z valoracién del mérito se calificardn los siguientes elementos:

1.- Acciones de desarrollo profesional.- Las acciones de desarrollo profesional se calificaréan
una vez emitidas las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

2.- Resultados de las evaluaciones del desempefio.- Los resultados de las evaluaciones del
desermpeno se calificardn de acuerdc con las calificaciones de los servidores plblicos de
carrera titulares en las evaluaciones de desempefo anual, las cuales pueden ser las
dltimas que haya aplicado el (la) servidor (a) pUblico (2) de carrera titular en el puesto en
que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas gue se hayan practicado como
servidores (as) publicos (as) considerados de libre designacion, previo a obtener su
nombramiento como servidores (as) pUblicos {as) de carrera titulares. Las evaluaciones a
que se refiere el parrafo anterior, son requisito pars guienes tengan el caracter de
servidores pUblicos de carrera titulares en |2 fecha en que el concurso de que se trate, sea
publicade en el Diario Oficial de |z Federacién vy se acreditaran en el momento de la
revisién documental. En el caso de que el (I2) servidor (a) publico (2) no cuente con alguna
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de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no se le exigiran éstas y en
su lugar el Comité Técnico de Seleccién solicitard a la dependencia la informacion
necesaria para tales fines. De manera especifica, & través de los puntos de |a calificacion
obtenida en las Ultimas evaluaciones del desermpefio anual.

3.- Resultados de las acciones de capacitacién.- Los resultados de las acciones de
capacitacion se calificardn de acuerdo con las calificaciones de las acciones de
capacitacion. De manera especifica, a través del promedio de las calificaciones obtenidas
por el servidor pdblico de carrera titular en ¢l gjercicio fiscal inmediato anterior. En caso
de que en el gjercicio fiscal inmediato anterior no se hubieren autorizade acciones de
capacitacidn para el servidor pUblico de carrera titular, no seré calificado en este elemente.

4.- Resultados de procesos de certificacién.- Los resultados de los procesos de certificacion
se calificaran de acuerdo con las capacidades profesionales certificadas. De manera
especifica, a través del nimerc de capacidades profesionales certificadas vigentes

logradas por los servidores piblicos de carrera titulares en puestos sujetos al Servicio

Profesional de Carrera.

5.- Logros.- Los logros se refieren al alcance de un objetivo relevante de |z o el candidato en
su labor o campo de trabajo, a través de aportaciones gue mejoraron, facilitaron,
optimizaron o fortalecieron las funcicnes de su drez de trabzjo, el logro de metas
estratégicas o aportaron beneficio a la ciudadania, sin generar presiones
presupuestarias adicionales, ni perjudicar o afectar negativamente los objetivos de
otra area, unidad responsable o de negocios. De manera especifica, se calificaran a
través del nimero de logros obtenidos por el candidato. En virtud de lo anterior, se
consideraran como logros, los siguientes:

= Certificaciones en competencias laborales o en habilidades profesionales distintas a las
consideradas para el Servicio Profesionzal de Carrera.

= Publicaciones especizlizadas (gacetas, revistas, prensa o libros) relacionados a su campo
de experiencia.

= Otras gue 2l efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcién Pdblica.

En ninglin caso se considerarén logros de tipo politico o religioso.

6.- Distinciones.- Las distinciones se refieren al honor o trato especial concedido a una
persona por su labor, profesién o actividad individual. De manera especifica, se
calificaran a través del nimero de distinciones obtenidas. En virtud de lo anterior, se
consideraré comao una distincion, las siguientes:

= Fungir como presidente (a), vicepresidente (a) o miembro (a) fundador (a) de
Asociaciones u Organizaciones no Cubernamentales (Cientificas, de Investigacién,
Gremizles, Estudiantiles o de Profesjonistas),

= Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgadoe por Universidades o Instituciones
de Educacion Superior.

¢ Graduacién con Honores o con Distincién.

= Otras que 2l efecto establezca |z Direccién CGeneral de Desarrolle Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica.

En ningun caso se consideraran distinciones del tipo politico o religioso.

7.- Reconocimientos y premios.- Los reconocimientos ¢ premios se refieren a la
recompensa o galardén otorgado por agradecimiento o reconocimiento al esfuerzo :
realizade por algdn mérito o servicio en su labor, profesién o actividad individual. De
manera especifica, se calificarén a través del nimero de reconocimientos o premios
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obtenidos. En virtud de lo anterior, se considerara como un reconocimiento o premio, los
siguientes:

+ Premio otorgado a nombre del o la aspirante.

= Reconocimiento por colaboracién, ponencias o trabajos de investigacién a nombre del
o la aspirante en congresos, coloquios o equivalentes.

s Reconocimiento o premio por antigledad en el servicio publico.

» Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certdmenes pdblicos y abiertes.

= Otros que al efecto establezca la Direccién Ceneral de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de |a Secretaria de la Funcion Publica.

En ningln caso se considerardn reconocimientos o premios de tipo politico, religioso o que
sean resultado de la suerte, a través de una seleccion aleatoria, sorteo ¢ equivalente.

8.- Actividad destacada en lo individual.- La actividad destacads en lo individual se refiere
a la obtencidén de los mejores resultados, sobresaliendo en una profesién o actividad
individual o ajena a su campo de trabajo, del resto de quienes participan en la misma. De
manera especifica, se calificara a través del ndmero de actividades destacadas en lo
individual comprobadas. En virtud de lo anterior, se considerarén cormo actividades
destacadas, las siguientes:

e Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial por la
Secretaria de Educacion Publica (apostillado).

» Patentes a nombre del o |z aspirante.

s Servicios o misiones en el extranjero.

A e Derechos de autor a nombre del o |z aspirante,

e Servicios del voluntario, altruismo o filantropia (No incluye donativas).

= Otros que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de |a Funcion Publica.

En ningun caso se consideraran actividades destacadas de tipo politico o religiosa.

9.- Otros estudios.- Se calificardn de acuerdo con los estudios adicionales a los requeridos
por el perfil del puesto vacante en concurso. De manera especifica, a través del estudio o
grado méaximo de estudios concluido reconocido por la autoridad competente, gue sea

i ivel de estudio o de requerido en el perfil del pues!

- vacante en concurso.

irantes ran cubrir el requisito de nivel de estudios de |2 escolaridad y
drea de conocimiento que establece el perfil del puesto en concurso, con uno de mavor
grado como es la especialidad, la maestria o el doctorado, segun el caso, otorgandose
en la Valoracion del Mérito el puntaje asignado para el nivel minimo requerido por dicho
perfil.

La acreditacion de titulos o grados de estudio de los (as) aspirantes, se realizaré a través
de la presentacién del original del Titulo o Cédula Profesional ¢ Reconccimiento de
Estudios del Extranjero o Apostilla, que emita |la autoridad competente segln el caso.

10.- Otros elementos que establezcan en la Unidad o CTP, previa aprobacion de la Unidad
ce Politica de Recurses Hurmanos de la Administracién Plblica Federal, conforme a las
particulares de la dependencizg, los cuzles podran representar hasta el 25% del resultade
de esta sub etapa,

Para obtener el puntaje referido a la valoracién de mérito, se deberd presentar la
; documentacién que avale el cumplimiento del elemento correspondiente, la cual puede




SEP

SECRETARIA DE
JCACIHAON PURLICA

- OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO

ser entre otras: evaluaciones del desempefio; menciones honorificas; premios, resultados
de capacitacion; investigacion y/o aportacién al ramo. La documentacién debers
especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener puntos,
ejemplo: elemento 2, calificacién obtenida en la evaluacién del desempefio y firma del
evaluador (El (La) Servidor (a) Publico (a) de Carrera Titular, deberd presentar las dos
Evaluaciones del Desempefio con el resultado obtenido y firmadas por el (Iz) evaluado (a) v
el (la) evaluador (g)). La Direccién General de Personal, a través de la Direccién del
Servicio Profesional de Carrera, Control y Evaluacién, para constar la autenticidad de la
informacién y documentacién presentada por el (la) aspirante, en su totalidad o de
manera selectiva, podra realizar las consultas y cruce de informacién en los registros
ptblicos o acudir directamente con las instancias y autoridades correspondientes. En
los casos en que no se acredite la autenticidad serd motive de descarte de (I (la)
aspirante,

Para ctorgar una calificacién, respecto de los elementos anteriores, se considerara lo
siguiente:

= En tanto se emitan las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en Iz Administracién Publica Federal, ningun (a)
candidato (a) sera evaluado (a) en el elemento 1.

* Todos los (as) candidatos (as) que sean servidores (as) plblicos (as) de carrera titula res, sin
excepcion, serdn calificados en los elementos 2 3 4.

* Todos los (as) candidatos (as), sin excepcién, serdn calificados en los elementos 58 9.
¢ La calificacién final se obtendra del promedio entre |a calificacién de cads unc de los
elementos entre el total de elementos considerados.

Los resultados obtenidos en las sub etapas de |2 Etapa Il serdn considerados en el sisterna
de puntuacién general, sin implicar el descarte de los {as) candidatos (as).

Se consideraran finalistas (pasan a la etapa de determinacién) a quienes acrediten al mencs
el Puntaje Minimo de Aptitud que es 80,

Si hay empate, el Comité Técnico de Seleccidn resolvers el resultado del concurso de
acuerdo z lo sefalado en el numeral 236 del Acuerdo citado en el primer parrafo de esta
convocatoria.

Los (as) aspirantes que pasen & la etapa de determinacion como aptos (as) para cubrir el
puesto y no resulten ganadores (as) en el concurso, seran considerados (as) finalistas en Iz
reserva de aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate en la Secretaria de
Educacion Puablica, durante un afio contado a partir de |2 publicacion de los resultados
finales del concursc de que se trate. Por este hecho, quedan en posibilidad de ser
convocados (as), en ese periodo y de acuerdo a |a clasificacién de puestos y ramas de cargo
que haga el Comité Técnico de Profesionalizacion de |z Secretaria de Educacion Plblica, a
nuevos concursos destinados a tal rama de cargo o puesto, segln aplique.

Cuandoel (la) ganador (a) del concurse tenga el carécter de servidor (a) publico (a) de carrera
titular, para poder ser nombrado (a) en el puesto sujeto a concurse, deberd presentar la
documentacién necesaria que acredite haberse separado, toda vez que no puede
permanecer activo (a) en ambos puestos, asi como de haber cumplido la cbligacion gue le
sefiala la fraccidn VI del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Pablica Federal. (Guardar reserva de la informacién, documentacién y en
general, de los asuntos que conozca, en términos de |a ley de la materia).
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REVISION
DOCUMENTA
L

Para poder acreditar la revision documental, es indispensable presentar |z totalidad de Iz

siguiente documentacién en origin , en caso
contrario se le descartara del concurso:

s Curriculum Vitae detallando periodo de tiempo en cada pueste y funciones realizadas (no
el registrado en Trabajaen), firmado en todas las hojas con tinta azul, sin engargolar.
Entregar 4 copias.

e Impresion del folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (caratula inicial de Ia
pagina personal) para el concurso e impresion de la invitacion que recibe por Trabzjzen.
Entregar 1 copia.

e Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segln corresponda. Entregar 1 copia.

s Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para el que
concursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o postgrado
titulado, se deberz presentar el Titulo y/o la Cédula Profesional correspondiente. Si el
Titulo y/o la Cédula Profesional estd en tramite (con antigledad de un afio), se podra
presentar el documento que avale dicho tramite ante la Secretariz de Educacién Publica
y/o el acte del examen profesional aprobatorio y/u oficio original de la institucion
educativa donde establezca que la persona cubrié el total de créditos del nivel de estudios
y la tira de materias cursadas. Para los casos en los que el perfil del puesto establezca
como requisitos de escolaridad el nivel de Pasante, se tendra que presentar el docurmento
oficial que asi lo acredite, como puede ser la Carta de Pasante o documento (oficio y tira
de materias) donde establezca que la persona cubrio el total de creditos del nivel de
estudios correspondiente. En el caso de contar con estudios en el extranjero, se deberd
presentar invariablemente |la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por
lz autoridad competente. Los vy las aspirantes podrdn cubrir el requisito de nivel de
estudios de |z escolaridad y drea de conocimiento que establece el perfil del puesto en
concurso, con uno de mayor grado como es |a especialidad, la maestria o el doctorado,
seglin el caso, otorgéndose en la Valoracién del Mérito el puntaje asignado para el nivel
minimo requerido por dicho perfil.

o La acreditacion de titulos o grados de estudio de |os y las aspirantes, se realizara a través
de |z presentacion del original del Titulo o Cédula Profesional o Reconocimiento de
Estudios del Extranjero o Apostille, que emita la autoridad competente. Entregar 1 copia.

o Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sélo en caso de
que sea requerido por el perfil del puesto en concurso. Entregar 1 copia.

» Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto
{ejemplo: carta de la empresa en hoja membretada donde se indigue |a fecha de ingreso,
puestos ocupados y fecha de baja; recibo de pago; alta en instituciones de seguridad
social, contrato laboral; hojas de servicio; declaraciones fiscales; contrates, recibos de
honorarios; etc.), en las dreas que requiera el perfil del puesto en concurso.

» |dentificacién oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar con fotografia o
pasaporte o cartilla militar). Entregar 1 copia.

s Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento oficial donde
se identifique dicho RFC. En caso de gue el RFC, incluyendo homoclave, registrado en la
pagina personal de Trabajaen no coincida con el que aparece en el documento de alta del
SAT o el documento oficial que se presente, serd motivo de descarte del aspirante en el
concurso correspondiente.

= Cartilla militar liberadz, o en su caso, comprobante de que presta el servicio militar. En el
caso de hombres hasta los 40 afios, no aplica este requisito. Entregar 1 copia.

= Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena privativa
de libertad por delito delosc, no estar inhabilitade (a) para el servicio publico, no
pertenecer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacion
presentada es auténtica. Este formato le serd proporcionade por la Secretaria de
Educacién Publica durante la revision documental.

« Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a} por algin programa
de retiro voluntaric. En el caso de aguellas personas que se hayan apegado 2 un programa
de retiro voluntario en la Administracion Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo
dispuesto en la normatividad aplicable. Entregar original.

e La o el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee acceder
(promocién) & un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en Ia
Administracién PuUblica Federal de mayor responsabllidad o Jerarquia al que ocups,
debera presentar al menos dos evaluaciones de desempeno anuales, [as cuales pueden




SEP

SECRETARIA DE
JCACION PUBLICA

REGLAS DE VALO 1

PUNTUACION GENERAL Y CRITERIOS PARA LA
OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO

ser las Ultimas que hayz aplicado el (la) servidor (g) publico (a) de carrera titular en el
puesto en gue se desempena o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado
como servidores (as) publicos (as) considerados de libre designacién, previo a obtener su
nombramiento como servidores (as) publicos (as) de carrera titulares. Las evaluaciones a
que se refiere el parrafo anterior, son requisito para quienes tengan el caracter de
servidores publicos de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate, sea
publicado en el Diaric Oficial de la Federacién y se acreditaran en el momento de la
revision documental. Las evaluaciones mencionadas se acreditarén en el momento de la
revisidén documental, sin embargo, en el caso de que el (la) servidor (g) publico (a) ne
cuente con alguna de lzs evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no se le
exigiran éstas y en su lugar el Comité Técnico de Seleccidn solicitard a la dependencia la
informacion necesaria para tales fines.
La revision documental se realizard en |z direccion, dia y hora que se sefiale en el mensaje
enviado a (l) (la) aspirante z través de trabajen. La Direccién General de Personal, a través de
la Direccion del Servicio Profesional de Carrera, Control y Evaluacién, para constar la
autenticidad de la informacién y documentacién presentada por el (la) aspirante, en su
totalidad o de manera selectiva, podré realizar las consultas y cruce de informacion en los
registros publicos o acudir directamente con las instancias y autoridades correspondientes.
En los casos en gue no se acredite la autenticidad serd motive de descarte de (l) (la)
aspirante.

PUBLICACION Los resultados de cada una de las etapas del concurso serdn publicados en el portal de
www.trabajesen.gob.mx, identificandose a (l) (la) aspirante con su ndmero de folio asignado
DE ; i ; G
por dicho sistema. La consulta se puede hacer por medio del sitio web:
RESULTADOS httpy//www.trabajaen.gob.mix
El Comité Técnico de Seleccidn podra cancelar el concurso en los supuestos siguientes: |)
Cuando medie orden de autcrided competente o exista disposicion legal expresa que
CANCELACIO | restrinja la ocupacién del puesto de que se trate; 1) El puesto de que se trate, se apruebe
N DE | como de libre designacion, o bien, se considere para dar cumplimiento a laudos o
CONCURSOS resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para restituir en sus derechos a alguna
persona, v; 111} El CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en
cuestion.
De conformidad con el articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federzl, el Comité Técnico de Seleccion podra,
considerando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso por las siguientes
causas:
DECLARACIO | Porgque ningln (a) candidato (a) se presente al concurso;
N DE
CONCURSO Il Porque ninguno (g) de los (as) candidatos (as) obtenga el puntaje minimo de calificacién
DESIERTO para ser considerado finalista, o
Il Porgue solo un (a) finalista pase a la etapa de determinacidn y en ésta sez vetado, o bien,
no obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.
En caso de declararse desierto el concurse, se procedera a emitir una nueva convocatoria.
(Determinar si en esta convocatoria aplica la reactivacion de folios)
En caso de aplicar |a reactivacion de folios rechazados en |a Etapa | Revisién Curricular, a
REACTIVACIO | partir de la fecha de descarte el (la ) aspirante tendra 2 dias hébiles para presentar su
N DE FOLIOS | escrito de peticion de reactivacién de folio dirigido al Secretario (a) Técnico (a) del Comité

Técnico de Seleccién, con domicilio en Avenida Insurgentes Norte No. 423, Col Nonoalco
Tlatelolco, Delegacion Cuauhtémoc, México, Ciudad de México, C.P, 06200, de 09:00 a 15:.00
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horas, a través del area de Control de Cestion, La solicitud se hara del conocimiento al resto
de los (las) integrantes del Comité Técnico de Seleccion, a través del Encargado (a) del
Subsistemna de Ingreso, via correo electrénico o via telefénica para su andlisis y, en su caso,
para su autorizacion. El plazo de resolucién del Comité serd 2 mas tardar en 72 horas. La
determinacion del Comité Técnico de Seleccion respecto a |z solicitud de reactivacién se
hard del conocimiento del interesada (a), a través del Encargado (a) del Subsistema de
Ingreso.

Dicho escrito debera incluir lo siguiente:

e Escrito de Justificacion del por qué considera que se debe reactivar el folio dirigido al
Secretario Técnico del Comité de Seleccién solicitando el andlisis y en su caso
aprobacion de la reactivacion.

e Pantallas impresas del portal personal en www.trabajaen.gob.mx donde se observen
las causales del rechazo. (Curriculo cargado, mensaje de rechazo, etc.).

= QOriginal y copia de los documentos que acrediten su experiencia laboral y escolaridad.

s Domicilioy direccion electronica donde puede recibir |a respuesta a su peticién.

La reactivacidn de folics seré improcedente cuando éstz se deba a:

e Larenuncia por parte del o la aspirante.
« Laduplicidad de registros de inscripcion.

Una vez transcurrido el plazo establecido, no procederan las solicitudes de reactivacién.

Nota: En caso de ser autorizada la solicitud de reactivacién, el sistema
www.trabajaen.gob.mx enviard un mensaje de netificacién a todos los y las participantes en
el concurso.

En relacién a los descartes de aspirantes por errores imputables al Operader de Ingreso en
las etapas de evaluzcién, entrevista y estatus del concurso, esta dependencia podrd, si el
Comité Técnico de Seleccion lo autoriza, reactivar dicho folio, dando aviso a los (as)
aspirantes gue siguen participando en |z etapa correspondiente.

PRINCIPIOS
DEL
CONCURSO

El concurso se desarrollaré con estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
chjetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérite y equidad de género,
sujetandose en todo tiempo el Comité Tecnico de Seleccion a |as disposiciones de la Ley del
Servicio Profesicnal de Carrera en la Administracién Publica Federal, su Reglamento vy
demads disposiciones aplicables.

Los casos no previstos en las disposiciones que regulan el Servicio Profesional de Carrera,
respecto al desarrolle de los concursos, seran resueltos por el Comité Técnico de Seleccidn,
para lo cual, Iz persona involucrada en el concurso gue identifique el caso no previsto lo hara
del conocimiento al Secretario Técnico de dicho Comité via escrito y dentro de los siguientes
dos dias habiles, quien lo someterd para su andlisis y resolucién al resto de los o las
integrantes. El plazo para dar una resolucion dependera de la complejidad y gravedad del
caso reportado, por lo que el Comité puede detener el desarrollo del concurso hasta que
tenga una resolucion. El Comité Técnico de Seleccidn se asegurara que la resolucién al caso
reportado se apegue a los principios mencionados y a la normatividad aplicable.

DISPOSICION
ES

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

2. Los datos personzles de los (as) concursantes son confidenciales aun después de
concluido el concurso.
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GENERALES 3. Cada aspirante se responsabilizard de los traslados y gastos erogados como
consecuencia de su participacion en actividades relacionadas con motive de la
presente convocatoria.

4, Los |as) concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del
Organo Interno de Control en la dependencia, ubicada en Av. Universidad No. 1074, Piso
3, Coloniz Xoco, Delegacion Benito Judrez, México, Ciudad de México, C.P. 03330. La
inconformidad debera presentarse por escrito, dentro de |os diez dias hébiles siguientes
a la fecha en que se presenté el acto motivo de la inconformidad, en términos de lo
dispuesto por el articulo 63 fraccidn X de |a Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y 93 al 96 de su Reglamento. Pagina Web
http://www.cic.sep.gob.mx/portal3/quejas2.php.

Los (as) aspirantes podran interponer el recurso de revocacion ante la Secretaria de Ia
Funcién Publica, ubicada en Av. Insurgentes Sur No. 1735, Col. Guadalupe Inn, México,
Ciudad de México. El recurso de revocacién debers interponerse dentro del término de
diez dias contados a partir del dia siguiente en que se haga del conocimiento el nombre
del aspirante que obtuvo |z calificacién mas alta en el procedimiento de seleccién, en
los términos que establecen los articulos del 76 al 78 de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién Plblica Federal y 97 al 98 de su Reglamento, dirigido al

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

5. Durante el desarrollo y aplicacion de la etapa Il no se permitird el uso de teléfonos
celulares, computadora de mano, dispositivo de CD, DVD, memerias portétiles de
computadoras, camaras fotograficas, calculadoras, asi como cualquier otro dispositivo,
libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o !
almacenar las evaluaciones, salvo que en las bases de |z convocatoria se autorice o
requiera de utilizacién como medio de apoyo para la evaluacion.

Con la finalidad de garantizar la debidza atencién y resolucién de las dudas que los aspirantes
formulen con relacién al presente concurso, la Secretaria de Educacion Publica pone & la
orden los correcs electrénicos: ingreso_sep@sep.gob.mx, sofiach@sep.gob.mx,
teresa.nunez@sep.gob.mx . si como el ndmero telefénico: 3601 1000 con las extensiones:
RESOLUCION | 59971, 59966, 59822, 59961, 58962, en un horario de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y 1630 a
DE DUDAS Y | 1800 hrs

ATENCION A
USUARIOS

e Funcionamiento del CTS.

ElI CTS funcionara de acuerdo a las disposiciones que autorizé el CTP.

e Etapas del concurso:

El concurso contemplara las etapas que establece el articulo 34 del RLSPC, la cuales se describen a:
continuacion:
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Etapa I: Revision curricular.

v'. Es responsabilidad del (de la) aspirante registrarse en el concurso, ya que ésta se realiza en la pagina
www.trabajaen.gob.mx utilizando la contrasefia confidencial que el (la) propio participante registra en
. dicha pagina.

v" Vencido el plazo de registro de participantes que establecié el CTS en las Bases de |la Convocatoria
publicadas en el DOF, no se podréan registrar mas participantes.

v' La DGRHyOQ, a través de la DSPCCyYE podra asesorar a los (las) participantes gue lo requieran, sin embargo
la veracidad de la informacién registrada en la pagina www.trabajaen.gob.mx es responsabilidad del (de
la) solicitante, la cual en su momento se verificaréd cuando se lleve a cabo la revisién documental.

Etapa ll: Exdmenes de Conocimientos y Evaluaciéon de Habilidades.

» Para elaborar el temario se deberé considerar lo siguiente:
I

» Ser elaborado por el (la) superior jerarquico (a) (de preferencia) del puesto en concurse o por la persona
designada para estos fines por el (la) Titular de la UR, y estard conformado con la bibliografia
relacionada al tema técnico (funciones) de la descripcidn del puesto, ya que |a relacionada a la Visidn

- del Servicio Publico Federal (Marco General del Servicio PUblico Federal y Marco General de Conducta
y Etica) la integrara la DGRHYO, la cual contemplard al menos, los siguientes documentos:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Plan Nacional de Desarrollo.

Programa Sectorial de Educacién.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publico
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infermacién Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General en Materia de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Educacion.

Ley del Servicio Profesional Docente.

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacidn.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Cédigo de Conducta de la SEP.

L TR T T T T T T

OFICIO-Circular por el gue se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Plblicos de la Administracion
Pdblica Federal

« Registrarse en el formato establecido para estos fines por la Secretaria de la Funcion Publica.
« Entregarlo a la DSPCCyE con antelacion a la publicacién de la convocatoria en el DOF.

+ El (La) responsable de su elaboracién deberéd asegurarse gue la bibliografia contemple la respuesta
correcta de cada uno de los reactivos gue conforman el examen de conccimientos.
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+ Debe contener documentos publicos y se debera acotar a las secciones, articulos, paginas, paginas,
fracciones, titulos, capitulos, etc.

* En caso de aplicar links de internet, estos deberan estar completos, de tal forma que al ingresar el (la)
aspirante a la direccién electrénica correspondiente, ubique directamente el documento.

* Se entregara en archivo electrénico (CD) o correo electrénico al Subdirector de Ingreso, con copia para
el Director del Servicio Profesional de Carrera, Control

Para elaborar el examen de conocimientos se debera contemplar lo siguiente:

* Ser elaborado por el (la) superior jerdrquico (a) (de preferencia) del puesto en concurso o la persona
designada para este fin. ’

» Considerar minimo 60 reactivos, con espuestas de opci ultipl b y ¢), sefialando la
respuesta correcta para cada pregunta y la referencia bibliografica en la cual se encuentra dicha
respuesta.

* Asegurar que se tengan al menos una pregunta por cada bibliografia que conforma el temario,
sugiriéndose que el examen se elabore en el orden de aparicién de los documentos que conforman
diche temario.

* El examen de conocimientos que se aplique a los (as) aspirantes constard de al menos 60
preguntas, de las cuales 48 (80%) corresponderdn al tema técnicoy 12 (20%), seran las relacionadas
a la Marco General del Servicio Publice Federal y Marco General de Conducta y Etica.

Los reactivos estarén referenciados al tema técnico del puesto (funciones del puesto). Las preguntas
relacionadas a |z Visién del Servicio Publico (Marco General del Servicio Pablico Federal y Marco Ceneral
de Conducta y Etica) que se vinculen con el puesto en concurso, las elaborarg la DGRHYO.

* Variar la opcidn que contiene la respuesta correcta.
* Evitar las respuestas que se refieran a articulos, fracciones, secciones, ca pitulos, etc.
* Evitar que el distractor sea evidente, ya que facilitarfa la identificacién de la respuesta correcta.

* La DGRHYO, a través de la DSPCCYE, revisara ortografia y estructura. Los (Las) servidores (as) publicos
(as) que elaboren los reactivos, tanto de la parte técnica como de la Visién del Servicio Publico Federal,
son los (las) responsables de identificar y referenciar la respuesta correcta con el temario publicadec.

* El (La) responsable de la elaboracién del examen de conocimientos y los (las) servidores (as) pUblicos
(as) de la DSPCCyE que tengan contacto con los reactivos, firmarén la Carta de Confidencialidad.

« El (La) responsable de su elaboracion lo entregara presencialmente a la DSPCCyE, en documento v
archivo electrénico (CD), con y sin respuestas, en sobre cerrado. En cada reactivo se registrara la
referencia de la bibliografia del temario en la que se encuentre la respuesta correcta. '

* La calificacion aprobatoria sera la que determine el CTS, la cual no puede ser menor a 80 sobre 100. La
calificacién no aprobatoria implica descarte para el aspirante.

Las evaluaciones de habilidades contemplaran lo siguiente:

* El resultado de las evaluaciones que obtengan los (las) aspirantes se considera como referencia para el

CTS, no sera motivo de descarte. Las evaluaciones se complementaran con la aplicacién de exdmenes
psicomeétricos.
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* Los puntos que se registraran en RHnet seran los que se obtengan de realizar las dos siguientes
operaciones:

1) Multiplicar 20, que son los puntos que se pueden obtener como méxime en la evaluacién de
habilidades, por el resultado obtenido en cada habilidad, por 100.

2) Obtener el promedio simple: sumar los puntos de ambas habilidades y dividirlo entre dos.
El no realizar las evaluaciones de habilidades es motivo de descarte.

"+ Las evaluaciones de habilidades estardn conformadas por 35 preguntas por cada una de ellas. Las
habilidades que aplican a cada puesto, segtn el nivel organizacional, se mencionan a continuacién:

Para los niveles de Enlace, Jefatura (a) de Departamento y Subdireccién de Area: Trabajo en Equipo
y Orientacién a Resultados.

Para los niveles de Direccién de Area y Direccién General Adjunta: Liderazgo y Negociacion.
Para el nivel de Direccidn General: Liderazgo y Vision Estratégica.

Etapa lli: Evaluacién de Experiencia y Valoracién del Mérito.

«  La Evaluacién de Experiencia se realizara en base a la siguiente tabla:
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'REGLAS DE VALOR CI-GN SISTEMA DE

ELEMENTO / CALIFICACION 20 40 | 60 | 100
|SE CALIFIcARA AL BE QJ\I.I'FICAMAL SE CALIFI AL
CANDIDATO CUYO NIVEL  |CANDIDATO CUYO NIVEL |CANDIDATO CUYO NIVEL
= JERARQUICO EN EL CARGO |JERARQUICO EN EL. JERARQUICO EN EL CARGO
= ORDEN DE LOS PUESTOS © PUESTO ACTUAL (EN 5U |CARGO O PUESTO O PUESTO ACTUAL (EN SU
2 |1 |DESEMPENADOS Mivel jerarguico NIA HiA, CASO, EL ULTIMO) E8 ACTUAL (EN SU CASO, EL. |CASO, EL ULTIMO) ES
o en la trayectoria laboral del aspirants MENOR RESPECTO AL OLTIMO) ES IGUAL MAYOR RESPECTO AL
= . INMEDIATO ANTERIOR |RESPECTO AL INMEDIATO |INMEDIATO ANTERIOR
: SE CALIFICARA CON 40 AL | SE CALIFICARA CON &2 AL
20 AL CANDIDATO  |GANDIDATO QUE POSEA  |CANDIDATO QUE POSEA  |CANDIDATO auE POSEA mnlmw oue POSEA
DURAGION EN LOS PUESTOS QUE POSEA MENOS [HASTA 1 ANC PROMEDIO [HASTA 2 ANOS PROMEDIO |HASTA 3 ANOS PROMEDIO [HASTA 4 ANOS PROMEDIO
DESEMPENADOS La DE 1 ARO PROMEDI|O | DE PERMANENCIAPOR | DE PERMANENCIA POR DE PERMANENCIAFOR  |DEP POR
2 permanencia en los p o carg DEF CARGD O PUESTO. CARGOD O PUESTO. CARGD O PUESTO. CARGO O PUESTO.
ccupados.
A ARA SE CALIFICARA SE CALIFICARA CON 80 AL ARA
20 AL CANDIDATO  |GANDIDATO AL |CANDIDATO QUEPOSEA  [CANDIDATO QUE POSEA  |CANDIDATO QUE POSEA
SECTOR PUBLICO i QUEPOSEANULA  |CANDIDATO QUE POSEA |DESDE 2 Y HASTA 3 AROS |DESDE 4 ¥ HASTA 5 Aflo= |DESDE & O MAS AROS DE
EXPERIENCIA EN EL |EXPERIENCIA EN EL DE EXPERIENCIA EN EL. OE EX| AENEL  |EXF A EN EL SECTOR
3 |permanencia en los puestos & cargas SECTOR PUBLICO O |SECTOR PUBLICO MAYOR |SECTOR PUBLICO SECTOR PUBLICO PUBLICO
ocupados en el Sector Piblice, SU EXPERIENCIA EN |0 IGUAL A 3 MESES Y
MENOR DE 2 ARDS
SE CALIFICARA CON 40 AL [SE CALIFIGARA CON 60 AL |SE CALIFICARA GON 80 AL ALIFICARA GON 100 AL
20 AL CANDIDATO  |CANDIDATO QUE POSEA (CANDIDATO QUE POSEA  |CANDIDATO QUE POSEA  |CANDIDATS QUE POSEA
(QUE POSEA NULA  |EXPERIENCIA EN EL DESDE 1 Y HASTA 2 AROS |DESDE 3 Y HASTA 4 AROS |DESDE § © MAS ARDS DE
SECTOR PRIVADO La EXPERIENCIA EN EL [SECTOR PRIVADO MAYOR |DE EXPERIENGIAENEL  |DE AENEL |EX EN EL SECTOR
4 |permanencia en los puestos o cargas SECTOR PRIVADO O (O IGUAL A 3 MESES ¥ SECTOR PRIVADO SECTOR PRIVADO PRIVADO
ocupados en el Sector Privado. SU EXPERIENCIA EN |MENCR DE 1 ANO
EL MISMO SEA
s i O] O [] []
SE CALIFICARA GON 80 AL [SE CALIFI TON 100 AL
SECTORSOCIAL  Laexpsriencia et ] ool s O
5§ |enlos puestos o carges ocupados en el NiA NA WA SECTOR SOCIAL [socIAL
o Sector Sccial.
g:
L] HE DESEWMP HE DESEMPENADD HE DESEMPENADO HE DESEMP| HE DESEMPENADO FUESTOS
] PUESTDS DONDE HE |PUESTOS QUE REQUIERAN|PUESTOS QUE REQUIERAN |PUESTOS GUE REQUIERAN|QUE REQUIERAN DIRIGIR
a DESARROLLADO COORDINAR UNA SERIE DE[COURDINAR UNA SERIE DE [DIRIGIR UN AREA CON IDIVERSAS AREAS QUE
o UNA SERIE FUNCIONES Y FUNCIONES DE FUNCIONES DE |CONTRIBUIAN AL
NIVEL DE RESPONSABILIDAD ACTIVIDADES ACTIVIDADES SIMILARES |NATURALEZA DIFERENTE |MATURALEZA DIFERENTE |DESARROLLO DE LOS
s -Respue:a selaccionada por el candidato SENCILLAS ¥ ¥ RELACIONADAS ENTRE FLANES ESTRATEGICOS DE
7 SIMILARES ENTRE sl |s] UNA O VARIAS UNIDADES
a5 posibles, ADMINISTRATIVAS © DE
NEGOCIO
SE CALIFI CON 80 AL |SE CALIFICARA GON 80 AL |SE CALIFT CON 100 AL
CANDIDATO CUYA |cannibaTo l:ou:A CANDIDATO %;Nu
NIVEL DE RE RAC s EXPERIENCIA NUNGA HAYA |REMUNERACION BRUTA  |REMUNERACION BRUTA
et o er:wb!? al ’bhl‘ g 8 RECIBIDO REMUNERACION |MENSUAL ACTUAL (EN SU |MENSUAL ACTUAL (EN SU
: PRIeepEon saiansl ua ERUTA MENSUAL GASO, ULTIMA) SEA IGUAL|CASO, ULTIMA) SEA
7 |obtiene una persona een el puesto actual NA wa O INFERIOR A LA DEL SUPERIOR A LA DEL PUESTO
©, &n su caso, Utime que hubiera PUESTO VACANTE VAGANTE
ocupado,
SE CALIFI CON 60 AL |SE CALIFI CON B0 AL [SE CALIFI CON 100 AL
CANDIDATO CUYO CANDIDATO CUYO CANDIDATO CUYO
RELEVANCIA DE FUNCIONES O CURRICULUM DE CURRICULUM DE CURRICULUM DE TRABAJAEN|
ACTIVIDADES DESEMPENADAS EN TRABAJAEN NO EXISTE TRABAJAEN EXISTE UNA |EXISTE DOS O MAS
RELACION CON LAS DEL PUESTO NINGUNA COINCIDENGIA  |COINCIDENCIA ENTRE COINCIDENCIAS ENTRE LA(S)
g2 lvacanTE La coincidencia entre la A A ENTRE LA{S) RAMA(S) DE  |La{S) RAMA{S] DE CARGO |RAMALS) DE CARGO
Rama de Cargo & puesto en el CV del CARGO SELECCIONADA(S) |SELECCIONADA(S) FOR EL SELECCIONADA(S) POR EL
7 POR EL CANDIDATO YLA |CANDIDATO Y LA DEL CANDIDATO ¥ LA DEL
candidato con la rama de cargo o puesto DEL PUESTO VAGANTE PUESTO VACANTE PUESTO VAGANTE
de |a vacante.
SE GALIF| CTON 60 AL |SE CALIFIGAI muwumg
EN SU CASC, EXPERIENCIA EN CANDIDATO QUE CANDIDATO QUE - CANDIDATO QUE
|COMPRUEEE MENOS DE1 |COMPRUEBE DESDE 1 AND|COMPRUESE 3 © MAS ARDS
E"é?jr‘?:cl:ﬂf: ?:Sg ;NFER'DRES ANO ACUMULADOD ENEL  |HASTA 2 AROS AGUMULADO(S) EN EL
a |% 4 NIA A PUESTO O PUESTOS ACUMULADO(S) EN EL PUESTO O PUESTOS
UNICAMENTE si el aspirante ocupd u INMEDIATO(S) PUESTO O PUESTOS |INMEDIATOS) INFERIOR(ES)
ocupa el puesto(s) inmediato(s) INFERIDR{ES) A LA INMEDIATO(S) A LA VACANTE
. inferior(es) a la vacante, VACANTE INFERIOR[ES) A LA
s VACANTE I |
=] SE CALIFICARA CON 40 AL [SE CALIFICARA CON 60 AL |SE CALIFICARA CON B0 AL |SE GALIFT CON 100 AL
o |CANDIDATO CON MENOS | CANDIDATO CON 70 A 89.9 |CANDIDATO GON 80 A 85.9 |CANDIDATO CON 25 O MAS
o EN SU CASO, APTITUD EN PUESTOS DE 70 ngs DE PI..NTDSL DE CALIFICACION |PUNTOS DE CALIFICACION Pumg DE CALIFICACION
CALIFICACION EN LA EN LA OLTIMA EN LA ULTIMA EN LA ULTIMA EVALUACIGN
{?‘A"'éi'::‘h:;os INFERIORES AL DE LA ULTIMA EVALUAGIGN DE | EVALUAGIGN DE EVALUAGION DE DE DESEMPERO ANUAL EN
10 0 B = NIA L ENO ANUAL EN EL |DESEMPENO ANUAL EN EL |C ENO ANUAL EN EL |EL FUESTO INMEDIATO
APLICA UNICAMENTE si el aspirante PUESTO INMEDIATO PUESTO INMEDIATQ PUESTO INMEDIATO INFERIOR AL DE LA
ha sido evaluado en el desempeio de un INFERIOR AL DELA INFERIOR AL DE LA INFERIOR AL DELA [VACANTE
puesto inmediato inferior 2 la vacante, VACANTE VACANTE VACANTE
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La valoracion del mérito se llevara a cabo en base a la siguiente tabla:

ELEMENTO / CALIFICACION 20 40 60 80 100
1A 1es de D llo Profesional
SE CALIFI CON 40 |SE CALIFICARA CON 60 |SE CALIFICARA CON 80 | SE CALIFICARA CON 100
oo : AL SERVIDOR PUBLICO AL SERVIDOR PUBLICO |AL SERVIDOR PUBLICO |AL GANDIDATO CON 96
F fos de las Evall del DE CARRERA TITULAR  |DE CARRERA TITULAR |DE CARRERA TITULAR |0 MAS PUNTODS DE
i Desempefio Calificaciones en las CON MENOS DE 70 COMN 70 A 89.3 PUNTOS |CON 30 A 25.3 PUNTOS |CALIFICACION EN LA
2|Evaiuaciones de Desempefio Anual de NA PUNTOS DE CE CALIFICACION EN LA|DE CALIFICACION gu LA |ULTIMA EVALUACION DE
; CALIFICACION EN LA ULTIMA EVALUACION  |ULTIMA EVALUACION DE |DESEMPERO ANLIAL
1;3; mSamdores Piblicosde Carerd ULTIMA EVALUACION DE |DE DESEMPENO ANUAL |DESEMPENO ANUAL
g ol DESEMPENO ANUAL
w
o Cem— e DIW_D ﬁ_D
= SE CALIFICARA CON 20 SE CALIFI CON 60 [SE CALIFICARA CON 80 |SE CALIFICARA CON 100
i AL SERVIDOR PUBLICC AL SERVIDOR PUBLICO |AL SERVIDOR PUBLICO |AL SERVIDOR PUBLICO
w i DE CARRERA TITULAR DE CARRERA TITULAR |DE CARRERA TITULAR  |DE CARRERA TITULAR
o Resultados de las Acciones de CON PROMEDIO MENOR CON PROMEDIO DE 70 A|CON PROMEDIO DE 80 A |CON PROMEDIO DE 90 A
8 | |CGarpacitacién Promedio de DE 70 DE CALIFICACION 79.9 DE CALIFICAGION |89.9 DE CALIFICACION (100 DE CALIFICAGION EN
o calificaciones en las Acciones de EN SUS ACCIONES DE NINGUNA EN SUS ACCIONES DE |EN SUS ACCIONES DE  |SUS ACCIONES DE
a Capacitacién en el ejercicio fiscal CAPACITACION EN EL CAPACITACION ENEL  |CAPACITACION ENEL  |CAPACITACION EN EL
T inmediato anterior. No aplica si no se EJERCICIO FISCAL EJERCICIO FISCAL EJERCICIO FISCAL EJERCICIO FISCAL
E auorizaron acclones de capacitacign, |'NWEDIATO ANTERIOR INMEDIATO ANTERIOR |INMEDIATO ANTERIOR  |INVEDIATO ANTERIOR
: 0______
b SECALA CONAO AL |SE CALIFICARA CON G0 AL |SE CALIIGARA CONBO AL |SE CALIFICARA CON 100 AL
Resiitidos daP 5 SERVIDOR PUBLICO DE SERVIDOR PUBLICODE  |SERVIDOR PUBLICO DE SERVIDOR PUBLICO DE
i c cidad CARRERA TITILLAR CON CARRERA TITIULAR CON 1 |CARRERA TITIULAR CON 2 |CARRERA TITIULAR CON 3
Certificacion  Capacidades NINGUNA CAPACIDAD CAPACIDAD PROFESIONAL | CAPACIDADES ©MAS CAPACIDADES
4| profesionales certificadas vigentes de NIA PROFESIONAL GERTIACADA |CERTIACADA VIGENTE.  |PROFESIONALES PROFESICMALES
senvidores publicos logradas en puestos VIGENTE. CERTIACADAS VIGENTES.  |CERTIFCADAS VIGENTES.
|sujetes al SPC. | I]
& SE CALIF CON40 AL |SECALIACARA CONGO AL |SECALIACARA COMNE0 AL |SECALIRCARA CON100 AL
Legros El alcance de un objetivo CANDIDATO CONMINGUN  |CANDIDATO1LOGRO  |CANDIDATO CON 2 LOGROS |CANDIDATO CON 3 O MAS
relavarte en su labor o campo de trabajo. NIA Locao LOGROS
|| Segin las opciones previstas enla
Metodologla. | |
Distinclones Es el honor o frate SE CALIFICARA CON 40 |SE CALIFICARA CON 60 |SE CALIFICARA CON 80 |SE CALIFICARA CON 100
e eIl ShhcEido e URA HarSona POt Su AL CANDIDATO CON AL CANDIDATO CON1 |AL CANDIDATO CON2  [AL CANDIDATO CON3 O
& labp : e da:‘]!rﬂi\.ri du:?. ik NINGUNA DISTINGION  [DISTINGION DISTINCIONES MAS DISTINCIONES
or, P
‘| Seglin las opciones previstas enla
+ | |metodolog. ] O
Reconocimientos y P i SECALIFICARA CON 40 |SE CALIFIC, CON 80 |SE CALIFICARA CON 80 |SE GALIFICARA CON 100
z AL CANDIDATO GON AL CANDIDATO CON1 |AL CANDIDATO CON 2  |AL CANDIDATO CON3 O
Recompensa o galardan atorgada al NINGUN RECONOCIMIENTO ©  |RECONOCIMIENTOS O  |MAS
35 canddato por agradecimiento o RECONCGIMIENTO O PREMIO PREMIOS RECCMNOCIMIENTOS O
[ 7 reconocimiento al esfuerzo realizado por NiA PREMIO PREMIOS
2 algiin mérito o senvicio a su labor,
g | [erofesiéno actividad individual.
g Segun las opciones previstas en la
o metodologia, | | |
Actividad destacada en lo individual SE CALIFI CON 40 |SE CALIFICARA CON 60 |SE CALIFICARA CON 20 |SE CALIFI CON 100
| - : AL CANDIDATO CON AL CANDIDATO CON1 |AL GANDIDATOCON 2  |AL CANDIDATO CON 3
Es b ahlancon de s megis "35”"‘-‘“_:'& NINGUNA ACTIVIDAD  |ACTIVIDAD DESTACADA |ACTIVIDADES ACTIVIDADES
sobresaliendo en su profesion o activida DESTACADA ENLO ENLOINDIVIDUAL  |DESTACADASENLO  |DESTACADAS ENLO
g|individual ajena a su campo de trabajo, NIA INDIVIDUAL INDIVIDUAL INDIVIDUAL
del resto de quienes participan enia
misma. Segin las
opeiones previstas en la metodologia. I I
SE CALIFICARA CON 20 |SE CALIFICARA CON 40 |SE CALIFICARA CON 60 |SE CALIFICARA CON 80 |SE CALIFICARA CON 100
AL CANDIDATO QUE NO |AL CANDIDATO QUE AL CANDIDATO QUE  |AL CANDIDATO QUE AL CANDIDATO QUE
ACREDITE OTROS ACREDITE ACREDITE ACREDITE MAESTRIA(S), |ACREDITE
ESTUDIOS, DIPLOMADO(S), CON ESPECIALIDAD (ES)© |COMG O GRADO DOCTORADO(S) O
ADICIONALES A LOS  |ESTUDIO O GRADD LICENCIATURA(S), MAXIMO DE ESTUDIOS, |POSTDOCTORADO(S)
Otros Estudios REQUERIDOS EN EL MAXIMO CE ESTUDIOS  (COMO EB}I;‘B]D o | ADICIONALIES) AL NIVEL [COMO GRADO MAXIMO
: ; ; PERFIL DEL PUESTO  |ADICIONAL(ES) AL NIVEL |GRADO MAXIMO DE  |DE ESTUDIO Y GRADO DE|DE ESTUDIOS,
rné)cl 3 con
9 Esw:m_z ; m:: i:;l:::% cical VACANTE EN DE ESTUDIO Y GRADO DE|ESTUDIOS, AVANCE REQUERIDOS  |ADICIONAL(ES) AL NIVEL]
reconcuni=siis . |coneurso AVANCE REQUERIDOS EN|ADICIONAL(ES) AL |EN EL PERFIL DEL DE ESTUDIO Y GRADG
adicionales a los requeridos por el peril EL PERFIL DEL PUESTO |NIVEL DEESTUDIOY  |PUESTO VACANTEEN  |DE AVANCE
del puesto vacante en coNcurso, VACANTE EN CONCURSO |GRADO DE AVANCE CONCURSO REQUERIDOS EN EL
REQUERIDOS EN EL PERFIL DEL PUESTO
PERFIL DEL PUESTO VACANTE EN
VACANTE EN CONCURSO
| CONCURSO D
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OPERACION DEL SUBSISTEMA DE INGRESO

El resultado de la Evaluacion de |a Experiencia y la Valoracién del Mérite no es motivo de descarte; sin
embargo, previa a ésta se realizara la revisién documental cuyo resultado si es motivo de descarte, en
virtud de que se requiere evidencia documental, original contra copia, mediante la cual el (1a) aspirante
cubre los requisitos de identificacion, experiencia laboral y escolaridad gue establece la normatividad en
la materia y la descripcion y el perfil del puesto.

Los puntos que se registren en RHnet de la Evaluacidn de la Experiencia y la Valoracion del Mérito, seran
aquellos que resulten de obtener el promedio simple de cada uno de estos elementos, sumando los
puntos que el (la) aspirante obtenga en cada uno de ellos y dividirlos entre el total de elementos
aplicables.

La Evaluacion de la Experiencia y la Valoracién del Mérito se llevarad a cabo posterior a la aplicacién del
examen de conocimientos y la evaluacién de habilidades y antes de que el CTS sesione para planear las’
Etapas de Entrevistas y Determinacion.

Etapa IV: Entrevistas.

Previo a las entrevistas el CTS llevard a cabo la sesién para planear éstas, emitiendo la minuta
correspondiente.

En la sesion de planeacion de |a etapa de entrevista se realizard lo siguiente:

a) La DGRHYO, a través de la DSPCCyE, presentara el estatus del concurso, considerande nimero de
participantes y puntuacion obtenida en las etapas Il y lIl, con la finalidad de determinar la cantidad
de aspirantes a entrevistar, la fecha, hora y duracién de cada entrevista, asf como revisar los criterios
a aplicar en las Entrevistas que son :

> Prediccién de comportamientos a partir de la evidencia en experiencias previa.
De acuerdo a la experiencia laboral del (de la) aspirante, cémo se visualiza su desempefio en el
puesto. Por ejemplo: podria resolver los retos del puesto, implementaria mejoras al proceso, le
dificultaria relacionarse; requeriria mas supervisién de la necesaria; la curva de aprendizaje serfa
mas larga de la prevista; capitalizaria la experiencia con innovaciones o mejoras al proceso, Etc.

> Objetividad de la evidencia obtenida (ejemplos concretos y objetivos).
Registrar si las respuestas del (de la) aspirante fueron objetivas; tangibles: medibles; basadas en
datos concretos y claros; o bien, fueron superficiales; conceptuales; tedricas; redundantes; -
incompletas; vagas; confusas; reflejando conocimiento, pero no experiencia en la implementacion,
etc. )

» Suficiencia de la evidencia obtenida (cantidad de ejemplos).
Transcribir lo més completo posible, la respuesta del (de la) aspirante a cada pregunta. Evitar el
registro de interpretaciones.

» Relevancia de la evidencia obtenida con los requisitos del puesto.
Relacién que guarda la experiencia laboral del (de la) aspirante, respecto a los requerimientos de
la descripcion del puesto, como son: el objetivo general; funciones; relaciones externas: afiosy areas
de escolaridad; afios y dreas de experiencia laboral.
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b) Revisa el tipo de preguntas que cada uno de los (las) integrantes del CTS realizara:

¥" Presidente (a): Aspectos Técnicos, relacionados con el perfil del puesto.
v Secretario (a) Técnico (a): Habilidades Gerenciales asignadas al puesto.
. ¥ Representante de la Secretarfa de la Funcién Publica: Vision del Servicio Publico Federal.

= La entrevista debera realizarse en orden de prelacién que ocupen los (las) aspirantes y las mismas
~ preguntas se realizarén a todos (as) los (las) aspirantes que lleguen a esta etapa.

* = {a entrevista podra realizarse a través de medios remotos de comunicacién electrénica, asegurando
resguardar |la evidencia de la misma.

« Cada uno de los integrantes calificara a los (las) aspirantes que lleguen a esta etapa en una basede O a
100, de acuerdo a la siguiente escala de calificacion:

a) Sobresaliente: De 90 a 100.
b) Bueno: De 80 a 89.

‘c) Regular: De70a79.
d) Deficiente: De 60 a 69.

" e) Malo: De Oab59.

Etapa V: Determinacién.

En esta etapa, el CTS resolverd el proceso de seleccién, mediante la emision de su determinacion,
declarando:

a) Ganador (a) del concurso, al (2 la) finalista que obtenga la puntuacién mas alta en el proceso de
seleccion. El nivel minimo de aptitud para pasar a la etapa de determinacién y considerarse finalista es
80 puntos. Los (Las) que pasan a esta etapa y no son seleccionados (as) como ganadores (as) son

. considerados (as) para integrar el banco o reserva de talentos.

b) Desierto el concurso, si ninguno (a) de los (las) participantes no es finalista. Si el concurso se declara

- desierto v esta vacante, no podra ser ocupado mediante el procedimiento establecido en el articulo 34
de la LSPC.

Anexos.

= Reporte de entrevista.
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Historial de cambios:

Revisién |  Fechad
Nam. |  apl

Creacién del documento Modificacion en las
Reglas de Valoracion y

Sistema de Puntuacién
General.

1 27-03-2020







2 0 20 Unidad de Administracién y Finanzas

o P Direccién General de Recursos
A T A Humanos y Organizacién

“ 3 EDUCACION |

T CECHETARIA DU ZOUGACIGN PUDLICA {

NOMDEOFICIO: 71/ [ { 7= /2020
CIUDAD DE MEXICO, A 10 DE FEBREROQ DE 2020

TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
SECTOR CENTRAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA Y COORDINADORES ADMINISTRATIVOS

DE OFICINAS SUPERIORES

PRESENTES.

Se hace referencia a lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera (LSPC) en su
articulo 34 y el Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera (RLSPC) ensus articulos
52y 92, conforme a los cuales, es posible ocupar temporalmente puestos con servidores publicos
de carrera de nivel jerdrquico inferior o sin sujetarse a los procesos de reclutamiento y de
seleccion; asimismo, se establece la obligacién de convocar al concurso correspondiente, dentro
de los cuarenta y cinco dfas habiles siguientes a la fecha de autorizacién del nombramiento.

Al respecto, con el propdsito de garantizar el debido cumplimiento de las disposiciones de
referencia y evitar exceder el plazo maximo para cubrir pagos retroactivos por ocupacién de
plazas (45 dias naturales) establecido en la fraccidn I del articulo 20 del Presupuesto de Egresos
de la Federacién 2020, se hacen de su conocimiento las acciones y los tiempos que las
Coordinaciones Administrativas de las Unidades del Sector Central de la Secretaria de
Educacién Pablica (SEP} u Homdloga de la Oficina Superior correspondiente (Oficina del C.
Secretario, Subsecretarfas, Jefaturas de Unidad, Jefatura de Oficina vy la Unidad de
Administracién y Finanzas) deberdn llevar a cabo y observar para gestionar ante el Comité
Técnico de Profesionalizacién la ocupacién de los puestos vacantes sujetos a la LSPC, las cuales
se detallan a continuacién:

* Registro de la baja en el servicio del ocupante anterior.

Se debera gestionar, a través del correo electrénico cmontiel@nube. cb.mx, dentro
de los cinco dias habiles a la fecha de efecto, el registro de la baja del altimo
ocupante en el puesto, en el Subsistema de Separacién. Para ello, se debers
proporcionar invariablemente, copia de la documentacion que acredite el motivo de
su baja en el servicio.

° Ocupacién de los puestos vacantes sujetos a la LSPC,

Se debera solicitar al Comité Técnico de Profesionalizacién (CTP) de la Secretaria de
Educacién Publica (SEP), Iz autorizacién para iniciar el procedimiento de ocupacién
correspondiente, sefialando de manera especifica, el tipo. de contratacién que
requiere (Articulo 34 de la LSPC, Concurso Abierto o Movimiento Lateral)

Péginaides
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El CTP, de conformidad con lo dispuesto en la fraccion IV del articulo 15 del RLSPC,
la fecha en que se deber3 iniciar el procedimiento para cubrir la vacante.

Una vez que el CTP, emita la autorizacién para su ocupacién la Unidad Administrativa
iniciara el tramite de contratacién correspondiente, conforme a lo siguiente:

A) Ocupacién al amparo del Articulo 34 de la LSPC.

- Gestionar, a través de oficio emitido por las Coordinaciones Administrativas
de las Unidades del Sector Central de la Secretaria de Educacién Piblica
(SEP) u Hombloga de la Oficina Superior correspondiente (Oficina del C,
Secretario, Subsecretarias, Jefaturas de Unidad, Jefatura de Oficina), al Titular
de la Unidad de Administracién y Finanzas (TUAF), con al menos ocho dias
habiles previos al inicio de la fecha de ingreso requerida, (el ingreso solo
podra efectuarse los dfas 1° y 16 de cada mes).

- Previo a presentar el oficio antes sefialado en la Oficialia de Partes de la
Oficina del TUAF, se deberd entregar 2 la Direccidn del Servicio Profesional
de Carrera, Control y Evaluacién (DSPCCyE) de manera oficial, el temario y el
examen de conocimientos que aplicardn en el concurso de seleccion, para la
ocupacién del puesto. '

- Ladocumentacién que, invariablemente se debera presentar como anexo al
Oficio de solicitud de ocupacién en esta modalidad, se descrice a
continuacion:

1. Formato A34 V.6 (se anexa). Motivar de manera objetiva y razonable, las

circunstancias concretas del caso particular y su vinculacion sustancial

con el peligro o alteracién que podria existir en relacion con los supuestaos

de orden social, los servicios plblicos, la salubridad, la seguridad o el

ambiente de alguna zona o regién del pals, gue contempla el articulo 34

en comento.

Formato de Justificacién.

Perfil y descripcién del puesto autorizado, vigente (copia).

Renuncia del Ultimoe servidor publico que ocupd el puesto (copia).

Constancia de baja del Gltimo servidor pdblice que ocupd el puesto

(copia) o, de ser el caso, copia del oficio la Secretaria de la Fu ncién Publica

(SFP) que autoriza la creacién del puesto a ocupar.

6. Correo electrénico, mediante el cual se gestiona el registre de la baja del

altimo servidor publico que ocupé el puesto en el Sistema de Separacion.

Curriculum Vitae del candidato propuesto para ocupar el puesto.

8. Comprobante de Estudios, el cual deberd cumplir con el nivel y area de
escolaridad que establece la descripcién del perfil del puesto, autorizado
(copia).

(N s 1o
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9. Constancia de "No inhabilitacién del candidato propuesto”.

10. Formato "Bajo protesta de decir verdad”, firmado por el candidato
: propuesto.

1. Copia del RFC.

12. Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Es importante sefalar que en el supuesto de que el candidato propueste a contratar por
articulo 34 de la LSPC, se encuentre prestando sus servicios en plaza de cardcter eventual o
corno prestador de servicios profesionzales por honorarios, la Unidad Administrativa debera
gestionar la baja del nombramiento o la terminacidn anticipada del contrato de prestacidn
de servicios profesionales por honorarics, con efectos previos a la fecha de ingreso requerida
por articulo 34.

B) Ocupacion por Concurso Directo.

- Gestionar la solicitud de ocupacion en esta modalidad, a través de oficio
emitido por las Coordinaciones Administrativas de las Unidades del Sector
Central de la Secretaria de Educacién PUblica (SEP) u Homdloga de |z Oficina
Superior correspondiente (Oficina del C. Secretario, Subsecretarias, Jefaturas
de Unidad, Jefatura de Cficina) a la Direccién General de Recursos Humanos
v Organizacién (DGRHyO).

- Previo a entregar el oficic antes sefalado en la Oficialia de Partes de la
(DGRHyO), se deberd entregarse a la DSPCCyYE de manera oficial, el temario
y el examen de conocimientos que aplicarén en el concurso de seleccién,
para la ocupacidon del puesto, el acuse de recibo correspondiente deberd
entregarse comeoe anexo del oficio antes mencionado,

- La DGRHyO someterd a consideracién del CTP, la solicitud de ocupacién por
concurso directo, para su autorizacion,

- Una vez autorizada la ocupacién por el CTP, la DSPCCE, se procederd a
gestionar la publicacién de la Convecatoria correspondiente en el Diario
Oficial de |la Federacién (DOF).

- Para consulta y seguimiente, cabe mencicnar que las convocatorias se
publican en el DOF, regularmente en dia miércoles,

C) Ocupacicn por Movimiento Lateral.

- Esta modalidad solo es aplicable a Servidores Publicos de Carrera Titulares y
puede realizarse a solicitud del servidor publico de carrera interesado, por
necesidades del servicio o la desaparicién de un puesto; derivado de una
reestructura organizacional.
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- En los casos de que el movimiento lateral lo solicite el servidor publico de
carrera Titular, el oficio de solicitud deberd ser emitido por su superior
jerérquico y dirigirse a la DCRHYO, con copia para los miembros del Comité
Técnico de Seleccion (CTS): Presidente (Superior Jerdrquice del puesto
vacante a ocupar); Secretaria Técnica [Directora General Adjunta en Materia
de Remuneraciones de la DGRHyO) y Representante de la SFP (Titular del
Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica.

- De tratarse de una solicitud de ocupacién, bajo esta modalidad por
necesidades del servicio o |la desaparicidn de un puesto, derivado de una
reestructura organizacional, el oficio de sclicitud de ocupacion debera ser
emitido por el Titular de la Unidad Respensable, debidamente fundado vy
motivado y dirigidc a la Directora General Adjunta en Materia de
Remuneraciones, en su calidad de Secretaria Técnica del CTP.

En estos casos, la Secretaria Técnica del CTP, sometera ante el CTP la solicitud
de ocupacion para su andlisis y autorizacion.

- Encualguiera de los supuestos antes mencionados, la solicitud de ocupacion
por movimiento lateral, deberd presentarse invariablemente con al menos
guince dias habiles previos al inicio de la fecha de ingreso requeridz, (el
ingreso solo podré efectuarse los dias 1° v 16 de cada mes).

- Ladocumentacidn que deberé entregarse con el oficio antes mencionado es
la siguiente:

1. Oficio mediante el cual el servidor plklico de carrera titular, solicita a
su superior jerarquico el movimiento lateral.

2. Documento mediante el cual el superior jerdrquico otorga su
anuencia.

3. Nombramientco come servidor publico de carrera titular del
interesado o del prepuesto (copia).

4. Perfiles de puestos involucrados (origen/destino), autorizados {copia).

5. Curriculum Vitae en original firmado.

6. Comprobante de Estudios del interesado o servidor piblico de carrera
titular propuesto (copia).

7. Fermato MLDPOB de Movimiento o Trayectoeria Lateral, debidamente
requisitado en dos tantos originales.

- Una vez que el CTP, emita la autorizacidén correspondiente la DSPCCYE,
gestionard ante el CTS, el movimiento lateral.
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Para cualquier consulta o aclaracién, inclusive concertar reunién para mayor orientacién, queda
a sus drdenes la C. Alma Liliana Morado Saldivar, Directora del Servicio Profesional de Carrera,

Control y Evaluacién, con correo electrénico: lilia na.morado@nube.sep.gob.mx en la extension

59961.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

&}9 4
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En suplencia por ausencia del Titular Ye |2 Direccian ﬁmi El

i

CUrEos Him ;
Organizacién, firma Maria Teresa Ldpez Mata, Director mi&ﬂ S
Remuneraciones, de conformidad con el Art. 55 del neglsﬂm, ; ﬁ-ﬁ ;
de Educacién Pablica. d-’ a mﬁ%& m
HULANOS Y ORGANZACION

Cep-  Hécter Martin Garza Gonzdiez, Titular de la Unidad de Administracion v Finanzas. - Para su conosimiente, - Prosarite.
Alms Uliana Mar_ado Saldivar, Directora del Servicio Profesional de Carrera, Control ¥ Evaluacidn. - Presente,
Javier Isaac Esquivel Lopez. - Director de Administracion de Persenal del Sector Central, - Presente,
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