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Lineamientos Internos para la Operacion del Subsistema de Ingreso y
de los Comités Técnicos de Seleccion y Profesionalizaciéon de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

1. GENERALIDADES

1.1. ANTECEDENTES

El establecimiento y desarrollo de la carrera administrativa es, por una parte, un
fendmeno paralelo a la formacion del Estado y por la otra, un rasgo de
modernidad.

En México, la carrera administrativa ha sido instituida con el nombre de Servicio
Profesional de Carrera a través de la publicacion de la Ley correspondiente en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003, misma gque fue reformada
mediante los Decretos publicados en el Diario Oficial de la Federaciéon el 1 de
septiembre de 2005, el 9 de enero de 2006, siendo su objeto establecer las bases
para la organizacidén, funcionamiento y desarrollo del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Dicho Sistema, es un mecanismo que busca garantizar la igualdad de
oportunidades en el acceso a la funcion publica con base en el mérito, teniendo
como finalidad impulsar el desarrollo de la funcidon publica para beneficio de la
sociedad, en el marco de los principios rectores siguientes: legalidad, eficiencia,
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por méritoy equidad de
género.

Asi, la implantacion, operacion y evaluacion del Servicio Profesional de Carrera en
cada dependencia se realizd a través del Comité Técnico de Profesionalizacion,
gue es el cuerpo colegiado responsable de la planeacidon, formulacion de
estrategias y analisis prospectivo para el mejoramiento de los recursos humanos
de la dependenci. considerando sus caracteristicas particulares. De igual manera,
dicho Comité Técnico de Profesionalizacién actia como Comité Técnico de
Seleccién al desarrollarse los procedimientos de ingreso y movimientos laterales
gue involucren puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera, como lo
establece la Ley y su Reglamento publicado en septiembre de 2007.

Por lo anterior,y considerando que el Comité Técnico de Profesionalizacion cuenta
tribuciones para establecer reglas generales y dictar actos que definan las
ades a través de las cuales se implemente el Sistema del Servicio
nal de Carrera en la Administracion Publica Federal, conforme a las
1des y caracteristicas de la propia institucion, de acuerdo con la Ley, su
anto y normatividad aplicable, se establecen los presentes Lineamientos
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Internos que regulen la operacion del Subsistema de Ingreso, los Comités Técnicos
de Profesionalizacidn y Seleccidn de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
en lo referente a los procedimientos de reclutamiento y seleccion.

Por Ultimo éstos Lineamientos Internos para la Operacién del Subsistema de
Ingreso y de los Comités Técnicos de Profesionalizacion y Seleccién en la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, seran aplicados de manera conjunta,
subsidiaria y no excluyente a la normatividad emitida por la Secretaria de la
Funcién Publica, procurando en todo tiempo la eficacia y eficiencia en los
procedimientos de reclutamiento y seleccion, quedando a criterio del Comité
Técnico de Profesionalizacion definir la prevalencia normativa.

1.2. PROPOSITO

Establecer los criterios que regulen la Operacidon del Subsistema de Ingreso a
través de los Comités Técnicos de Profesionalizacidon y Seleccidon referente a >s
procedimientos de reclutamiento y seleccidén (concurso) de los puestos vacantes
sujetos al Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, considerando los principios de igualdad y no discriminacion.

1.3. OBIJETIVO ESPECIFICO

Implantar, operary evaluar el Sistema del Servicio Profesional de Carrera al interior
de la Dependencia a través de la planeacidn, formulacidn de estrategias y analisis
prospectivo, para el mejoramiento de los recursos humanos que se refleje en la
prestacion de un mejor servicio publico a la sociedad.

1.4 ALCANCE

Estos Lineamientos aplican a las/os integrantes del Comité Técnico de
Profesionalizacion, de los Comités Técnicos de Seleccion, a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como a las/os
candidatas/os ocupar un puesto dentro de la misma, en el marco del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

1.5. REFERENCIAS

Articulos 72y 75 de |la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Publica Federal, 13,14, 15,17 y 18 del Reglamento de |la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal y el Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, asi como el Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones del diverso por el que se emiten las Disposirinnne ~n |as
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materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanosy
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada en el DOF
17 de mayo de 2019.

1.6. DEFINICIONES

Para los efectos de los presentes Lineamientos, en adicién a los términos que
define la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal, su Reglamento, Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones del diverso por el que se emite¢ 1 las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanosy
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de
julio de 2010 y sus reformas, y demas disposiciones normativas aplicables, se
entendera por:

Acuerdo.- Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del diverso por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de
julio de 2010 y sus reformas.

APF.- Administracic 1 PUblica Federal.

CTP.- Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

CTS.- Comité Técnico de Seleccion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
CDP.- Coordinacién de Desarrollo Profesional.
DGRH.- Direccion General de Recursos Humanos.

DGSPC.- Direccién General del Servicio Profesional de Carrera de |la Secretaria de
la Fuincidn Publica.

nte.- A las constancias que se integran por la operacion del Comité de
jalizacién y/o el desarrollo de los procesos de reclutamiento y seleccién.
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Formato de Descripciéon y Perfil.- Formato para la Descripciéon y Perfil de Puestos
de la APF, Documento en el cual se describe el objetivo general, funciones,
descripcion, perfil y demas caracteristicas que identifican a un puesto.

Herramienta Electrénica.- Plataforma Integral, que permite administrar las
pruebas psicométricas y examenes de conocimientos, que se emplean para
evaluar las capacidades técnicas y habilidades gerenciales requeridas en el perfil
de los puestos vacantes, la cual es administrada por la Direccidon de Reclutamiento
y Seleccion.

Ley.- Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Lineamientos.- Lineamientos Internos para la Operaciéon del Subsistema de
Ingreso y de los Comités Técnicos de Profesionalizacion y Selecciéon de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Reglamento.- Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal.

RHnet.- Sistema informatico administrado por la SFP, a través de la cual las
dependencias realizan la transmision de informacion de los servidores publicos y
efectUan los tramites, autorizaciones y consultas en materia de administracion de
recursos humanos.

SFP.- Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SEP.- Secretaria de Educacion Publica.

DGP.- Direccion General de Profesiones.

Sistema.- Sistema del Servicio Profesional de Carrera.

Titulo Profesional.- Documento expedido por Instituciones Educativas del Estado,
Descentralizadas o por Instituciones Educativas Particulares, registrado en la
Direccién General de Profesiones de la SEP, en términos de las disposiciones
aplicables; a favor de la persona que haya concluido los estudios correspondientes.

Cédula Profesional.- Documento oficial expedido por la Direccién General de
Profesiones de la SEP, el cual tiene efectos de patente para el gjercicic ~*~f~~ipnal
y como acreditacién de identidad en todas las actividades profesiona
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2. SUBSISTEMA DE INGRESO

2.1. REGLAS DE VALORACION GENERAL

De conformidad con el numeral 183 del Acuerdo, el CTP establece las siguientes
Reglas de Valoracidon General aplicables a los procedimientos de reclutamientoy
seleccidn, en los concursos de puestos vacantes de la SHCP.

Los Comités de Seleccion aprobaran la publicacion de las convocatorias dentro del
plazo que determine el CTP para dar inicio a los procedimientos de reclutamiento
y seleccién de los puestos vacantes.

2.2. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

Etapa l. Revision curricular

1.

En términos del numeral 213 del Acuerdo, la revisidon curricular se
llevard a cabo de forma automatica al momento en que las/os
candidatas/os reaistren su participacidn a un concurso a través del
portal el cual le asignara un folio de
participacion o, en su caso, de rechazo que la/lo descartard del
CONCuUrso.

Cuando en una convocatoria, el perfil del puesto establezca como
requisito de escolaridad el titulo profesional o grado académico en el
nivel licenciatura, se aceptara el grado de maestria o doctorado en el
nivel terminado y/o pasante en las areas académicas definidas en el
perfil del puesto, siempre y cuando, la/el concursante cuente con
cédula profesional o algun titulo registrado en la DGP de la SEP de
nivel licenciatura en alguna de las areas de estudio relacionadas en el
catalogo de carreras de la SFP, para tal efecto los estudios de
licenciatura no seran considerados en la Valoracion del Mérito en el
“Elemento de Otros Estudios”

En los casos en que el perfil del puesto establezca como requisito de
escolaridad el nivel académico de Licenciatura o Profesional con
grado de avance titulada/o, sélo se aceptara para acreditar tal nivel de
estudios el titulo profesional registrado en la DGP de la SEP y/o la
cédula profesional; sin embargo el CTS serd quien determine en las
ses de las convocatorias del concurso respectivo, si se acepta o no
documentos expedidos por la DGP, que acrediten que la cédula
fesional estd en tramite o permiso provisional para ejercer la
fesion, en cuyo caso, la antiguedad del mismo no debera ser mayor
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a seis meses a la fecha en la que se realice la revision documental en
la Etapa lll “Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito de
los candidatos”.

Cuando en una convocatoria, el perfil del puesto establezca como
requisito de escolaridad el nivel académico de Licenciatura, Técnico
Superior Universitario o Carrera Técnica o Comercial, con grado de
avance terminado o pasante, solo se aceptara para acreditar tal
caracter el certificado total o constancia de terminacién de estudios, o
carta de pasante con el 100% de créditos, los cuales deberdn contener:
sello de lainstitucion educativa reconocida por la SEP, y sera suficiente
con que los/as candidatos/as firmen Bajo Protesta de decir Verdad que
el documento presentado es auténtico, en el formato establecido para
tal efecto. Asimismo, se aceptara el grado de licenciatura, maestria o
doctorado en el nivel terminado o pasante o titulada/o en las areas
académicas definidas en el perfil del puesto registrados ante la SEP,
en los términos senalados en el punto 2 de la Etapa |. Revisiéon
Curricular.

Con el objeto de promover una mayor participacién en los concursos
de los puestos y que la experiencia sea un factor decisivo en la
designacion de las/os ganadoras/es se establece que el llenado de los
Formatos de Descripcion y Perfil de Puestos de la APF, en los rubros
de "Areas de conocimientos" y "Areas de Experiencia", se debera
precisar hasta el nivel de carreras genéricas y de areas de experiencia
sefaladas en los catdlogos de la SFP, y sélo en el caso de que las
Unidades Administrativas justifiquen la inclusién de carreras y/o
experiencia especificas, se realizara de esta forma.

Para constatar la autenticidad de la informacion incorporada a
TrabajaEn y la documentacidén que presenten los/as candidatos/as,
para acreditar la Evaluacion de |la Experiencia y el Perfil del Puesto, se
llevara a cabo consultas con las instancias y autoridades
correspondientes. Asimismo, los/as candidatos/as deberd presentar
los documentos con los que acrediten la informacion registrada en su
curriculum vitae de TrabajaEn, con la que fueron aceptados para el
concurso respectivo. (Ver Etapa lll, numeral 2 de referencia pi
experiencia).

Cuando no se acredite la autenticidad de la informacidn registrad
de la documentacioén presentada por el/la candidato/a, para acredi
la Evaluacion de la Experiencia, asi como el Perfil del Puesto,
descartaréd al o la candidato/a y se ejercerdn las acciones procedent
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Etapa Il. Examen de Conocimientos y Evaluacion de Habilidades.

1.

El examen de conocimientos constara de una evaluacioén, la cual versara
sobre los siguientes puntos:

a) Administracion Publica Federal.

b) Estructura, Organizaciony Funcionamiento de la SHCP.
c) lgualdad de Género.

d) Cultura, Eticay Reglas de Integridad.

e) Conocimientos Técnicos del Puesto.

La calificacion minima aprobatoria serd igual o superior a 70 puntos en una escala
de 0 sobre 100 sin decimales. Las/os candidatas/os que obtengan en esta etapa
una calificacién menor a 70 puntos seradn descartadas/os del concurso.

La calificacidon aprobatoria tendréa vigencia de un afo, contado a partir del dia en
gue se den a conocer los resultados a través de TrabajaEn, tiempo en el cual los/las
aspirantes podran particip: en otros concursos de esta Secretaria sin tener que
sujetarse al examen de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo
puesto en que participd, te nario, bibliografia, y examen.

2.

Evaluaciéon de dos 1abilidades reflejadas en un sélo resultado, aplicadas
en linea mediante pruebas psicomeétricas de medicidn, a través de la
Herramienta Electrénica, adquirida por la SHCP y administrada por la
Direccion de Reclutamiento y Seleccién a través de la Subdireccién de
Reclutamiento y Seleccién, las cuales son calificadas por la misma
herramienta de acuerdo al procedimiento descrito en el Anexo 7.

Los resultados ¢ rtenidos en la evaluacidn de habilidades tendran
vigencia de un ano, contando a partir del dia en que se den a conocer los
resultados a través de TrabajaEn, siempre y cuando sean las mismas y
correspondan al nr smo nivel de dominio y rango del puestoy que hayan
sido evaluadas a través de las herramientas proporcionadas por la SHCP.
El resultado de las mismas se vera reflejado en una escala de 0 a 100
puntos sin decimales. La calificaciobn minima aprobatoria sera de 70, la
cual, no serd motivo de descarte en |os concursos de ingreso.

Fe importante sefalar que los candidatos que hayan sido evaluados en
; habilidades con herramientas distintas a las administradas por la
CP, deberdan presentarse nuevamente a las evaluaciones
respondientes, ya que las calificaciones que hayan obtenido mediante
0 mecanismo quedan sin efectos.
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Trabajo en Equipo SHCP

4.

Tiene bien desarrollada la habilidad para trabajar de manera
complementaria, sumar esfuerzos entre compaferos con tareas
similares entre si y disponer de las propias habilidades y conocimientos
en torno al logro de un objetivo.

Ha desarrollado en gran medida la habilidad para trabajar de manera
complementaria, sumar esfuerzos entre compafieros con tareas
similares entre si y disponer de las propias habilidades y conocimientos
en torno al logro de un objetivo.

Etapa lll. Evaluacién de la Experiencia y Valoracion del Mérito. (Revisiéon y
Evaluacion de Documentos)

1.

La Revision y Evaluacion de Documentos, se llevara a cabo con base en
los documentos que presenten los/las candidatos/as para verificar que
estén fehacientemente acreditados los requisitos legales, asi como los
establecidos en |la convocatoria respectiva. Serd motivo de descarte el no
presentar los documentos requeridos en las bases de participacién de la
convocatoria.

Con base en los documentos que presenten las/os candidatas/os, la
DGRH evaluara la experiencia y el mérito, utilizando la metodologia vy
escalas de calificacion emitida por la Unidad de Politica de Recursos
Humanos de la Administracion Publica Federal, perteneciente a la SFP y
conforme a lo establecido en las Bases de Participacion de la
Convocatoria respectiva. Los resultados obtenidos en esta etapa seran
considerados en el Sistema de Puntuacién General, sin implicar el
descarte de las/os candidatas/os.

Los documentos comprobatorios para evaluar la experiencia adquirida
por las/los aspirantes en los sectores publico, privado y/o social seran:
Hojas Unicas de servicios, constancias de servicios, constancias de
nombramientos, cartas finiquito, constancias de baja, contratos de
servicios profesionales por honorarios, altas o bajas al ISSSTE, expediente
electronico del ISSSTE altas o bajas al IMSS, semanas cotizadas al IMSS
del asegurado via electronica, recibos de pago con los que se compruebe
la consecutividad de los afos laborados, declaraciones del impuesto
sobre la renta, declaraciones patrimoniales, actas constitutivas de
empresas, poderes notariales, constancias laborales en hoj—-
membretadas con direccidn, numeros telefénicos, firma y sel
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conteniendo: nombre completo de la candidata/o, periodo laborado,
percepcion, puesto(s) y funciones desempefiadas. Asimismo, se aceptara
el documento de Liberacion del Servicio Social emitido por la Institucion
Educativa, o Carta, Oficio o Constancia de Término de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales emitidos por la Institucidén en la cual se hayan
realizado y con las cuales se acrediten las &reas generales de experiencia
y hasta un afo de experiencia de los solicitados en el perfil del puesto por
el cual se concurse. S6lo se aceptaran cartas que acrediten experiencia
como Becario hasta por  un maximo de 6  meses.
No se aceptaran como constancia para acreditar la experiencia laboral
cartas de recomendacion.

Para la verificacion de Referencias Laborales, se tomarédn los 2 uUltimos
empleos proporcionados por los/fas candidatos/as, los cuales se
verificaran ante la instancia correspondiente, sin embargo, si no se
consigue respuesta de alguno de ellos se podran considerar empleos
anteriores para completar al menos 2 verificaciones en caso de que se
cuente con otros empleos siempre y cuando se esté en posibilidad de
obtener la informacion correspondiente.
Cuando no se obtenga la informacion de la verificacion de las referencias
laborales en un tiempo maximo de 10 dias habiles contados a partir de la
fecha en que se llevd a cabo la Revision Documental, se requisitara el
formato con la informacidén con la que se cuente en la fecha limite.

Para la integracion del expediente de el/la candidata/a en el proceso de
seleccion, se utilizaran los formatos que para tal efecto estén vigentes,
previo a la entrevista se llevara acabo la validacién de los documentos que
presenten los candidatos para verificar que estén fehacientemente
acreditados los requisitos legales, asi como los establecidos en la
convocatoria respectiva. En caso de detectar que algun documento es
apocrifo, serd motivo de descarte.

Etapa IV. Entrevista.

1.

La/el Secretaria/o Técnica/o, formularda semanalmente una propuesta de

programacion para el desahogo de las etapas V. Entrevista y V.

Determinacién, la cual se confirmard telefébnicamente con los
residentes de los Comités y la enviara los dias viernes mediante correo
lectrénico a la/el Representante de la Secretaria a efecto de que ésta/e
mita por el mismo medio sus comentarios dentro de las 24 horas
guientes y realice los ajustes que correspondan. De no recibirse
omentarios por el mismo medio dentro del plazo sefalado, la propuesta
> tendra por aceptada.
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2.

Etapa V.

1.

2.

Las entrevistas se realizardn los dias jueves de cada semana, en un
horario comprendido entre las 9:00 y las 18:00 horas. En caso de que por
algun compromiso ineludible la Secretaria Técnica o la Representacion
de la SFP no puedan sesionar ese dia podran proponer otro dia de la
misma semana, o bien, llevar a cabo las designaciones pertinentes; por
otra parte, si fuera el Presidente del CTS quien no pueda sesionar, se
podrd agendar en cualquier otro dia de la semana.

Para el desarrollo y evaluacidon de las entrevistas, se utilizara
preferentemente la guia contenida en el Anexo 1 conforme al siguiente
modelo:

Modelo CERP:

Contexto situacidn o tarea (favorable o adverso);
Estrategia o accién (simple o compleja);

Resultado (sin impacto o con impacto),y

Participacion (protagénica o como miembro de equipo).

Para documentar la etapa de entrevista se utilizaran los Anexos 2y 3.

El nimero de candidatas/os a entrevistar serd de cinco, si el universo lo
permite. En el supuesto de que el nimero de candidatas/os que
aprueben las etapas |, ll y lil del articulo 34 del Reglamento fuera menor
al minimo establecido, se debera entrevistar a todas/os.

En caso de no contar al menos con una/un finalista de entre las/os
candidatas/os ya entrevistadas/os, se continuaran entrevistando grupos
de tres conforme a lo previsto en el articulo 36 del Reglamento.

Determinacion.

Se considerara finalista a las/os candidatas/os que obtengan un minimo
de 65 puntos en una escala de 0 a 100 sin decimales, el cual resultara de
la suma de los resultados obtenidos en las etapas del procedimiento de
seleccion, conforme al sistema de puntuacion general.

El CTS resolvera el proceso de conformidad al numeral 235 del Acut
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En el “Formato de Alineacién y Consistencia de Temario, Bibliografia y
Reactivos « 3l Examen de Conocimientos Técnicos”, las Unidades
Administrativas elaboraran 30 reactivos para generar a partir de éstos el
apartado de dicho examen, garantizando la observancia del principio de
igualdad de oportunidades en la aplicacién de los reactivos formulados a los
candidatos, los que deberan ser iguales para cada uno.

Los reactivos estaran integrados por un planteamiento interrogativo, una
respuesta correcta y tres distractores de respuestas. Los criterios que
deberan considerarse para su elaboracion seran los siguientes:

a. Tener como marco de referencia las dreas de experiencia y/o
capacidades profesionales/técnicas y/o funciones del puesto
asighadas conforme a la descripcidon y perfil del puesto.

b. Asegurarse que exista consistencia entre las areas de experiencia
y/o capacidades profesionales/técnicas y/o funciones del puesto
con el contenido del temario, bibliografia y reactivos.

c. Realizarse a partir de preguntas tema, preguntas de opcién
multiple, preguntas de relacion, preguntas mixtas, entre otras.

d. Redactary estructurar el reactivo conforme a lo siguiente:

v' Redaccion clara, sencilla y objetiva.

v’ Bvitar vocabulario rebuscado o confuso.

v" No incluir informacidn irrelevante.

v' Lenguaje apropiado al area, especialmente al técnico.

v" Presentar sdlo un cuestionamiento por reactivo.

v" No duplicar reactivos.

v Plantearse en forma de pregunta o de enunciado afirmativo
declarativo.

v Incluir el minimo de palabras de tal forma que sea claro y
conciso.

v Evitar términos que confundan o den claves o pistas de la
respuesta correcta.

v Bvitar las formas negativas (no, excepto, nunca, nhadie,
ninguno, falso, verdadero, ninguna de las anteriores o todas
las anteriores etc.).

v No incorporar contenidos intrascendentes, triviales o de
sentido comun.

v' Cada reactivo debe contar exclusivamente con una
respuesta correcta.

v No usar opciones evidentemente incorrectas o que se
descarten por obvias.

v' Se podrd utilizar como maximo 5 reactivos que contengan
magenes.
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VI.

VIL.

La DGRH validara el examen de conocimiento con la finalidad de que cuente
con todos los criterios anteriormente citados.

Si algun concurso se declara desierto, no obstante, la calificacién de los/as
candidatos/as que resulten aprobados en esta etapa, tendran vigencia de
un ano.

Para garantizar la consistencia, confiabilidad, seguridad en la aplicacion,
validez y reserva de los examenes de conocimientos, se establece el
procedimiento que se detalla en el Anexo 5.

Para la aplicacion de los examenes de conocimiento, se utilizara la
Herramienta Electrénica adquirida por la SHCP, la cual sera administrada
por la Direccién de Reclutamiento y Seleccion.

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE CONCURSOS DE PUESTOS

Adjunto a la solicitud de ocupaciéon de un puesto vacante a través de
concurso, las Unidades Administrativas deberan enviar los siguientes
documentos:

a) Formato de Alineacidon y Consistencia de Temario, Bibliografia y
Reactivos del Examen de Conocimientos (Anexo 4).

b) Formato para la Descripcidn y Perfil de Puestos de la APF.

c) Sise detectan diferencias entre la informacién asentada en el Formato
para la Descripcion y Perfil de Puestos de la APF, y |a registrada en el
sistema RH Net de |la SFP, se procedera a tramitar en primera instancia
la modificacidon a la descripcidn y perfil.

Cuando un concurso se declare desierto y toda vez que por ese hecho
continUa vacante, se deberd acatar lo dispuesto en el articulo 18, penultimo
parrafo del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, que indica: “El Secretario Técnico del CTS
convocard a sesion cuando el CTP con motivo de la existencia de una
vacante determine que se deben iniciar los procedimientc
reclutamiento y seleccion”, por lo tanto, con la finalidad de que ¢
apruebe nuevamente la publicacidén de un concurso que se declare de
la Unidad Administrativa deberd considerar lo establecido en la fracci
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Iv.

5.

Cuando se solicite la autorizacién de ocupacién de un p! 3sto vacante en
términos del articulo 34 de la Ley, las Unidades Administrativas deberan
enviar los siguientes documentos, adicional a lo sefialado en el numeral I

a) Curriculum debidamente firmado y con la leyenda “Bajo protesta de
decir verdad.”

b) Documento con el cual se acredite el nivel académico, firmado y con la
leyenda “Copia fiel y exacta del original.”

¢) Justificacion con la cual se acredite la ocupacidon temporal.
d) Registro Federal de Contribuyentes.
e) Clave Unica de Registro de Poblacion.

En caso de que el puesto del Titular de la Unidad Administrativa se
encuentre vacante, el Formato para la Descripcion y Perfil de Puestos de la
APF, podra ser suscrito por la/el responsable del érea adi inistrativa de la
misma.

Asimismo, en el caso de que el Titular de la Unidad Administrativa funja
como jefe inmediato, el Formato para la Descripcion y Perfil de Puestos de
la APF, podra ser suscrito en el espacio destinado al jefe inmediato, por la/el
responsable del drea administrativa correspondiente, sin menoscabo del
cumplimento de lo establecido en el articulo 17, fraccidén | del Reglamento.

MEDIOS DE DIFUSION

Con el objeto de difundir las convocatorias de los puestos vacantes que sean
sujetos a los procedimientos de reclutamiento y seleccion, se utilizaran los
siguientes medios:

a) Diario Oficial de la Federacioén.
b) Pagina de www.trabajaen.gob.mx
¢) Pagina de la SHCP http://www.gob.mx/hacienda

ina de 1tranet de la SHCP http://intranet.hacienda.gob.mx
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d)

e)

Establecer las disposiciones que regulen su funcionamiento, asi como las del
CTS;

Determinar, dentro del plazo maximo de cuarenta y cinco dias naturales de
aguél en que se encuentre vacante un puesto del Sistema o se cree uno
nuevo, el momento en que debera iniciarse el procedimiento para cubrirlo;
Establecer las reglas de valoracién y el sistema de puntuacién general
aplicables en el proceso de seleccién, en congruencia con los lineamientos
emitidos por la SFP;

Invitar a sus sesiones al Titular de la dependencia, asi como a especialistas
de instituciones de educacidon superior, de empresas, de asociaciones civiles
especializadas nacionales o internacionales, de colegios de profesionales o a
otros servidores publicos. Estos invitados sélo tendran derecho a voz;
Autorizar las descripciones y perfiles de los puestos que integren la
estructura organizacional y ocupacional de |la dependencia, para lo cual
analizard la correspondencia de las funciones a conferir a los puestos,
verificando que éstas guarden congruencia y afinidad con las atribuciones
de la dependencia;

Analizar y en su caso autorizar, la procedencia de la creacién, modificacion o
supresion de puestos, a partir del estudio que realicen la Unidades
Administrativas Responsables, y

Ejercer las demas funciones que le confiera la normatividad aplicable.

Del Presidente

a)
b)

Instruir al Secretario Técnico para convocar a las sesiones del CTP;

Aprobar a consideracién de los miembros del CTP, la Orden del dia de las
sesiones ordinarias y extraordinarias;

Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Proponer a los miembros del CTP, el calendario de las sesiones ordinarias;
Encomendar al Secretario Técnico la elaboracién de informes, revisidén de
proyectos o desarrollo de estudios, cuando asi se requiera, y

Las demas que sean necesarias relacionadas con el ejercicio de sus
funciones.

Del Secretario Técnico

a)
b)

c)

Levantar acta circunstanciada de las sesiones del CTP;

Llevar una relacidon de los acuerdos tomados por el CTP y darle
seguimiento correspondiente;

Elaborar el proyecto de la Orden del dia de las sesiones del CTP y some
a la consideracion del Presidente;
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d) Recibir, integrar y revisar los proyectos y propuestas que se presenten, asi
como preparar ladocumentacion que sera analizada en las sesiones del CTP,
la cual se enviara con la convocatoria correspondiente;

e) Mantener informados a los miembros del CTP sobre las acciones,
procedimientos y resultados de la implementacion, operacion y evaluacion
del sistema en la SHCP;

f) Coordinar el desarrollo de estudios técnicos, criterios, lineamientos,
procedimientos y/o guias que ordene el CTP;

g) Evaluar y reportar las acciones, problematica y avances del Programa
Operativo Anual;

h) Notificar los cambios en la integracidn de este CTP;

i) Comunicar al CTS una vez que el CTP determine la fecha de inicio del
procedimiento para la ocupacion de un puesto vacante o de nueva creacién
el acuerdo respectivo, para que se instruya el proceso de reclutamiento
conforme a la modalidad de la convocatoria que al efecto se determine e
inicie el proceso de seleccién,y

j) Las demads gue resulten necesarias para el desempeno de sus funciones.

Del Representante de la Secretaria Funcion Publica

a) Supervisar la integracion del CTP;

b) Participar ¢ | lasreuniones del CTP;

c) Verificar la correcta aplicacion y cumplimiento de la normatividad aplicable
y de las presentes reglas de operacion;

d) Emitir opiniones y recomendaciones para la adecuada operacion del

~ Sistema;

e) Coadyuvar para que los procesos de este CTP se desarrollen con
transparencia y equidad;

f) Promover la atencidén oportuna de las recomendaciones u observaciones
propuestas »or las instancias de control y fiscalizac 5n, asi como de las
disposiciones que emita la SFP,y

g) Las demas que resulten necesarias para el desempeno de sus funciones.

De los invitados

a) Asistir a las sesiones con voz, pero sin voto;

b) Asesorar técnicay juridicamente en las sesiones del CTP;

~\ Arortar las ¢ Hiniones especializadas que le sean solicitadas, y
mar la lista de asistencia en la que conste su participacion.
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7.2.2.

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

k)

Del Comité Técnico de Seleccidon

Elaborar y emitir las convocatorias de los cargos a concurso sujetos al
Servicio Profesional de Carrera;

Instruir la integracion del expediente del concurso de que se trate;
Determinar los exdmenes de conocimientos y las evaluaciones de
habilidades aplicables a cada puesto, con sujecion a las Reglas de Valoracién
y el Sistema de Puntuacién General aprobados por el CTP, asi como, los
criterios para la evaluacion de las entrevistas y para la determinacion de los
candidatos que hayan resultado vencedoras en 10s concursos;

Resolver dentro del plazo de noventa dias naturales posteriores a la
publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion, los
procedimientos de seleccidon en que intervenga;

Sesionar a través de medios remotos de comunicacion electrdnica, a cuyo
efecto se establecerd la forma en que se documentaran los acuerdos y, en
su caso, los recesos correspondientes;

Evaluar las circunstancias que priven respecto de cada puesto, a fin de
determinar la modalidad de la convocatoria a la que se sujetara el concurso,
de conformidad con lo previsto en los articulos 32 y 92 del Reglamento;
Conocer y acordar lo conducente sobre las solicitudes de reactivacion de
folios; asentando en actas, los motivos y demas documentacidén que
justifigue o no dicha reactivacion;

Cuando la DGRH, advierta la duplicidad de registro en TrabajaEn de un
aspirante, se le informara al CTS, para que proceda el descarte del segundo
o subsecuentes folios;

Verificar que la evaluacidn de experiencia y la valoraciéon del mérito de los
candidatos a integrar la lista de prelacion se ajustd a la metodologia y escala
de calificacion prevista para ello, a efecto de que la DGRH esté en aptitud de
convocar a los candidatos;

Acordar la metodologia a seguir en la entrevista para aplicar correctamente
los criterios con los cuales evaluara a los candidatos durante la entrevista;
acordara horarios y tiempo necesarios para entrevistar a cada uno de los
candidatos y en su caso, si requerira de la intervencion de Especialistas para
llevarlas a cabo;

Resolver el proceso de seleccidon, mediante la emisidn de su determinacion,
declarando como “Ganador” del concurso al de mayor calificacién definitiva,
“Al finalista” con la siguiente mayor calificacidon definitiva y en s
declarar “Desierto” el concurso;

Cuando se determine la suspension o cancelacion del concurso,
debera comunicar lo correspondiente a los candidatos que participe
mismo, a través de los medios de comunicacién senalados
convocatoria respectiva;
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m) Dar a conocer, a través de la DGRH, los puestos vacantes susceptibles de ser

P)

q)

ocupados por movimientos o trayectoria lateral, una vez gque se haya
determinado por el CTP, esta via para su ocupacion;

Verificar la informacién curricular y el puntaje alcanzado por los servidores
pUblicos de carrera en sus acciones de desarrollo cuando estén interesados
en realizar un movimiento o trayectoria lateral;

Elaborar y emitir el acta correspondiente de los movimientos o trayectorias
laterales de Servidores PUblicos de Carrera Titular, por necesidad del servicio,
mismos que deberdn estar justificados y razonados por el CTP e
instrumentado por este CTS;

Autorizar, con al menos 10 dias habiles de anticipacién a la fecha en que se
pretende llevar a cabo, cada uno de los movimientos laterales individuales o
simultaneos que se sometan a su consideracion, y

Las demas que senale el Reglamento y las disposiciones aplicables al
Sistema.

Del Presidente

a)
b)

k)

Participar en las sesiones de aprobacién de convocatoria;
Proponer a los demas integrantes del CTS, gque aprueben conjuntamente, si
la convocatoria establecera que se aceptan los documentos que acrediten
que el titulo o cédula profesional esta en tramite.
Participar en las sesiones de movimiento o trayectoria lateral;
Participar en las sesiones de seguimiento de los procesos de seleccidn;
Participar en las sesiones de entrevista y determinacion;
Participar en la aprobacion del Orden del dia;
Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias;
Participar en la atencién de las situaciones extraordinarias durante el
proceso de seleccion;
Encomendar al Secretario Técnico informes y avances del proceso de
reclutamiento y seleccion;
Por una solo vez y bajo su estricta responsabilidad, vetar durante la
determinacién al finalista seleccionado por los demas integrantes del CTS
para ocupar el puesto, razonando debidamente su determinacidn en el acta
correspondiente;
Comunicar a los demas miembros del CTS sobre posibles irregularidades
para el efecto de que se aclaren o subsanen;
lyuvar en el cumplimiento del plazo establecido para resolver los
edimientos de seleccién, y
demas gue sean necesarias relacionadas con el ejercicio de sus
iones.
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Del Secretario Técnico

a)

Verificar previo a la emision de la convocatoria, que los requisitos para
ocupar un puesto del Sistema sean congruentes con su descripcion, perfil y
valuacion registrados en el Catalogo;

Elaborar, convocary participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias de
aprobacidn de convocatoria;

Elaborar, convocary participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias de
movimiento o trayectoria lateral;

Convocar y participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias de
entrevista y determinacion;

Proponer la aprobacidn del Orden del dig;

Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Dar seguimiento a la atencidn de las situaciones extraordinarias durante el
proceso de seleccién, encargandose de llevar a cabo las acciones
correspondientes para el cumplimiento de los acuerdos tomados;

Informar oportunamente a los miembros del CTS, sobre los avances del
concurso, para efecto de lo previsto en la fraccidon Il del articulo 40 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién PUdblica Federal;

Asegurar que todo acuerdo o resolucion, conste en acta firmada por la
totalidad de sus integrantes y sera responsable de su incorporacién al
expediente del concurso;

Certificar las copias de los documentos que forman parte de los expedientes
de los procesos de reclutamiento y seleccién, tratese de los que se precisan
en el Anexo 6, asi como las de aquellos otros que formen parte de la
operacion de las etapas de los concurso en las que tenga injerencia el CTS y
las que provengan de los sistemas por los que se administra informacién
directamente relacionada con los concursos, para efectos de atender en
tiempo y forma los requerimientos de la Secretaria de la Funcion Publica
con motivo de las inconformidades y/o los recursos de revocacion, asi como
para la atencién de pedimentos de la Procuraduria Fiscal de la Federacion.
Comunicar a los demas miembros del CTS sobre posibles irregularidades,
para efecto de que se aclaren o subsanen,y

Las demas que resulten necesarias para el desempeno de sus funciones.

Del Representante de la Secretaria Funcién Publica

a)
b)
c)
d)

)

e

Participar en las sesiones de aprobacion de convocatoria;
Participar en las sesiones de movimiento o trayectoria lateral,
Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Participar en las sesiones de seguimiento de los procesos de selecc
Participar en las sesiones de entrevista y determinacion;
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f) Participar en la aprobacién del Orden del dig;

g) Verificar la integraciéon del CTS;

h) Verificar la correcta aplicacion y cumplimiento de la normatividad aplicable;

i) Emitir opiniones y recomendaciones para la adecuada operacién del
Subsistema de Ingreso;

j) Participar en la atencién de las situaciones extraordinarias durante el
proceso de seleccion,;

k) Comunicar a los miembros del CTS sobre posibles irregularidades para
efecto de que se aclaren o subsanen, y

l) Las demas que resulten necesarias para el desempefio de sus funciones.

De los invitados

a) Asistir a las sesiones que sean convocados, con voz, pero sin voto;

b) Asesorar técnica y juridicamente en las sesiones del CTS previniendo
irreqgularidades en los temas a tratar;

c) Aportar las opiniones especializadas que le sean solicitadas, y

d) Firmar la lista de asistencia en la que conste su participacion.

73. DE LAS SESIONES DE LOS COMITES TECNICOS DE
PROFESIONALIZACION Y DE SELECCION

7.3.1. Del Comité Técnico de Profesionalizacién
Tipos de Sesiones

Ordinarias

El CTP debera reunirse de manera ordinaria dos veces al afo y de manera
extraordinaria cuando asi sea requerido por su Presidente.

Las sesiones del CTP sdlo podran celebrarse con la asistencia de la totalidad de sus
integrantes y sus resoluciones se tomaran por mayoria de votos de sus miembros.

Los asuntos a tratar en las sesiones ordinarias del CTP deberdn ser enviados a los
miembros del mismo para conocimiento y analisis, con al menos 10 dias habiles a
la fecha de celebracion de la sesidn y se respaldaran con la documentacion
necesaria y suficiente para en su caso, inclusion en la Orden del dia.

l'lna vez analizados, la convocatoria a la sesidn ordinaria del CTP serd enviada a
uno de sus integrantes, y debera hacerse con cinco dias habiles de



3
i
.

Lineamientos Internos para la Operacién del | Comité Técnico de Profesionalizacién

Subsistema de Ingreso y de los Comités h L .
Técnicos de Profesionalizacién y Seleccion de la Fecha de autorizacién Pagina
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico Dia / Mes Afio | 30de65
06 / julio 2021 ,
// AN v

anticipacion a la fecha de celebracion, acompanada de la Orden del diay de la
documentacién correspondiente.

Después de cada sesion del CTP, el Secretario Técnico elaborara un acta en donde
guede constancia de los acuerdos y los compromisos adoptados, la cual deberd
ser suscrita por los asistentes.

Extraordinarias

Las convocatorias a las sesiones extraordinarias se hardn con 48 horas de
anticipacién, como minimo.

Seran convocadas por el Secretario Técnico a solicitud de cualquier miembro del
CTP, a fin de atender asuntos prioritarios, o cuando por la urgencia o importancia
de algun tema asi lo requiera.

Los temas a tratar estaran contenidos en la Orden del dia.

Después de cada sesion del CTP, el Secretario Técnico elaborara un acta en donde
guede constancia de los acuerdos y los compromisos adoptados, la cual deberd
ser suscrita por los asistentes.

Permanentes

Para llevar a cabo la presentacion de asuntos al CTP en su sesion permanente, las
Unidades Responsables deberdn presentar sus solicitudes a la DGRH, para analisis
y elaboracién del acuerdo respectivo, a mas tardar el dia miércoles de cada
semana, para ser enviadas al CTP a mas tardar el dia jueves, en el entendido que
solo se presentaran aquellas que cumplan con todos los requisitos solicitados,
teniendo el Representante de la SFP un plazo maximo de 5 dias habiles que
vencerdn el jueves de la siguiente semana para la emisidn del voto respectivo.

El Secretario Técnico del CTP, tendra la facultad de definir la consecutividad,
asignacién de numeracion y fechas de los acuerdos respectivos.

Organizacion de las Sesiones
Virtuales

Las convocatorias a las sesiones ordinarias, extraordinarias y permanentes
realizaran de forma virtual, a través de medios electrénicos, anexar
invariablemente el Orden del dia.
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La documentacioén sera enviada electréonicamente a todos los integrantes del CTP,
misma gue deberd ser validada y aprobada con el visto bueno obtenido por correo
electronico, anexando al expediente, la impresién del correo electrénico con el
visto bueno.

Cualguier mensaje adicional que se envié, deberd contener copia para todos los
miembros, con la finalidad de que los mismos, estén enterados de los pormenores
de los asuntos a tratar.

Una vez que los integrantes del CTP reciban la informacién y confirmen su
recepcion por medio electrénico, analizaran la misma, para que en el supuesto de
que exista algun come itario se informen las observaciones pertinentes al
Secretario Técnico a través de la cuenta del CTP, enviandolas por el mismo medio
5 dias antes de la fecha programada para la sesidn, a fin de que el Secretario
Técnico efectUe en su caso, las modificaciones correspondientes.

En el caso de que no se reciban comentarios en la cuenta electrénica del
Secretario Técnico del CTP, se considerarad que se estd de acuerdo con el contenido
de la misma y se iniciara con la recoleccién de las firmas correspondientes.

Después de cada sesion del CTP, el Secretario Técnico elaborara un acta en donde
guede constancia de los acuerdos y los compromisos adoptados, la cual debera
ser suscrita por los asistentes, con la finalidad de apoyar y agilizar la operacién del
CTP, para lograr un mejor desempefio y cumplimiento oportuno de las
responsabilidades.

7.3.2. Del Comité Técnico de Seleccidén

Tipos de Sesiones

Ordinarias

Las sesiones del CTS sélo podran celebrarse con la asistencia de la totalidad de sus
integrantes y sus resoluciones se tomaran por mayoria de votos de sus miembros.

dnvocatorias a las sesiones ordinarias se haran con 48 horas de anticipacion.

fas reuniones del CTS, la convocatoria debera ir acompanada del Orden del
Jde la documentacién correspondiente, la cual serd enviada a cada uno de sus
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integrantes, con una anticipacion no menor de 48 horas a la fecha de la
celebracion.

Después de cada sesion del CTS, el Secretario Técnico elaborard un acta en donde
guede constancia de los acuerdos y los compromisos adoptados, la cual debera
ser suscrita por los asistentes.

Extraordinarias

Las convocatorias a las sesiones extraordinarias se hardn con 24 horas como
minimo.

Seran convocadas por el Secretario Técnico, cuando por la urgencia o importancia
de algun tema, asi se requiera.

Los temas a tratar estaran contenidos en el Orden del dia.

Después de cada sesion del CTS, el Secretario Técnico elaborard un acta en donde
guede constancia de los acuerdos y los compromisos adoptados, la cual debera
ser suscrita por los asistentes.

Organizacion de las Sesiones

Presenciales

Las sesiones en las que se desahoguen las etapas de entrevista y determinacion
deberan sesionarse preferentemente de manera presencial. Cuando la reunién se
lleve a cabo mediante videoconferencia (presencial a distancia) cada integrante
del Comité deberd verificar con el drea responsable que el equipo para tal fin se
prepare con anticipacion de tal forma que se realicen los enlaces al menos 15
minutos antes de la sesidon, también se deberd verificar que dicho equipo se
encuentre en un lugar apropiado (sala de juntas) para evitar interrupciones y
asegurar la privacidad de la misma.

Virtuales

Para el desarrollo de las sesiones virtuales no es necesario que los integrantes del
CTS se reunan fisicamente en un lugar, ya que se llevan a cabo a través de medios
remotos de comunicacion, en el siguiente apartado se describe el procer~ ~~"1
llevarlas a cabo y podran aplicar para aprobacion de convocator )
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movimientos laterales, de nombramientos en la categoria de enlace como
titulares o cualquier otro asunto que determine el CTS en el orden del dia.

8. INTEGRACION Y OPERACION PRESENCIAL Y VIRTUAL DE LOS CTS.

Los CTS se integraran en los términos previstos por la Ley, su Reglamento, el
Acuerdo y demas disposiciones emitidas por la Secretaria. Cualquier
integracion diferente deberd quedar debidamente fundamentada, asi
como documentada y justificada en el expediente del concurso. Para la
validez de las sesiones presenciales de los CTS se requerira la asistencia de
la totalidad de sus miembros o representantes y sus decisiones se tomaran
por mayoria de votos. Cuando alguno de los integrantes del Comité
participe como miembro suplente, deberd hacer llegar a la Secretaria
Técnica el oficio de designacidn correspondiente al menos un dia antes de
la sesidn con la finalidad de documentarlo en acta.

Cuando la suplencia corresponda al/la Presidente/a del Comité, debera
tener en cuenta que la designacion se lleve a cabo conforme al Reglamento
Interior de la SHCP, en el orden indicado, o mencionar en el oficio la causa
de haber designado a alguien en un orden distinto al senalado en la
normatividad referida.

La validez de las sesiones virtuales de los CTS se sujetard a las reglas
establecidas en este apartado y sus decisiones se tomaran por mayoria de
votos, cada miembro del CTS tendra derecho a voz y voto.

En las sesiones virtuales operara la afirmativa ficta incluso en el caso de la
falta de pronunciamiento de la totalidad de los miembros.

La realizacidn de sesiones virtuales, no exenta a sus integrantes de
abstenerse de participar en las deliberaciones del CTS en los casos en que
adviertan un posible conflicto de intereses en términos del articulo 58 de |a
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas, a cuyo efecto deberan
excusarse inmediatamente de intervenir en la sesidn de que se trateo en la
adopcidn del{de los) acuerdo(s) correspondiente(s) y solicitar al CTP la
designacién de la/del servidora/or publica/o que fungiré con tal caracter en
la sesidn de gue se trate.

cada sesidon presencial y/o virtual se registrard la asistencia de los
ticipantes.
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a) Tratdndose de sesiones presenciales, se recabaran las firmas autdgrafas de
las/os asistentes en lista. Cuando no se reldna el quérum requerido, la/el
Secretaria/o Técnica/o levantara constancia del hecho y se convocaré a otra
sesidon, informando en su caso a las/os candidatas/os -cuando asi
corresponda- la nueva fecha establecida.

b) Tratdndose de sesiones Vvirtuales el Secretario Técnico verificara
anticipadamente la conformacion del Comité y en su caso documentara la
integracion distinta, de igual forma se recabaran las firmas autdgrafas
correspondientes, sin embargo, se incorporara en el expediente del
concurso la impresion del correo electréonico con el que se informe al CTS la
no participacion de algun integrante (vacaciones, incapacidad etc.), en caso
de que se informe por escrito.

Las sesiones virtuales para aprobacidon de convocatorias se desahogaran
preferentemente los dias miércoles, para lo cual se llevara a cabo lo
siguiente:

1. La informacidon se remite a través de los correos electronicos o mediante la
viaremota que se determine a los integrantes, suplentes y/o representantes del
CTS. Cualquier mensaje que se envié debera contener copia para todos los
Correos,

2. En forma digitalizada, la Secretaria Técnica del Comité envia el oficio que da
cuenta de la sesién y la informacidn relativa a 1os asuntos a tratar en el Orden
del Dig;

3. Los integrantes del CTS reciben la informacion y confirman su recepcion por
el mismo medio electrénico;

4. En el supuesto de que exista algun comentario sobre la informacion relativa
a los asuntos a tratar en el Orden del dia, deberd hacerse llegar a los correos
electrénicos de los integrantes del CTS hasta antes de la hora programada para
la sesion, a fin de intercambiar telefénicamente o por correo electrénico la
informacion necesaria y en su caso, efectuar las modificaciones pertinentes.

5. El dia de la sesidon, a mas tardar a la hora en que se celebre el dltimo Comité
de aprobacién de Convocatoria, la/el Representante de la SFP hard llegar a la
Secretarfa Técnica los comentarios que considere pertinentes integrar en actas,
siempre y cuando no afecten los asuntos a tratar en el Orden del dia, ¢ :
lo contrario aplicara el punto anterior.
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6. El dia habil siguiente a la sesidn y una vez que la Secretaria Técnica haya
integrado los comentarios de los miembros del CTS se envia el acta, la lista de
asistencia, y/o proyecto de convocatoria, y/o documentacion relacionada con la
sesion;

7. En el supuesto de que exista algun comentario sobre elementos de forma de
la documentacion referida en el punto anterior, como pueden ser errores
tipograficos, Acuerdos u Oficios que no correspondan al puesto, etc. deberd
notificarse el mismo dia a través de correo electrénico o por teléfono al/a la
Secretario(a) Técnico(a), para gue en su caso se realicen las adecuaciones
correspondientes.

8. En caso de no recibir ningun comentario sobre elementos de forma del acta
o documentacion anexa, el jefe inmediato al dia habil siguiente de la recepcidn
por correo electrénico o mediante la via remota que se determine, deberd
hacer llegar el acta y la lista de asistencia en un tanto, asi como un tanto del
proyecto de convocatoria rubricado. Los documentos deberan estar rubricados
en cada una de sus paginas y firmados donde corresponda. Dicha
documentacién se hard llegar en sobre cerrado a la Direccidn de
Reclutamiento y Seleccién de la Direccidon General de Recursos Humanos,
ubicada en Calzada de la Virgen No. 2799, Edificio D, Planta Baja, Ala Norte,
Colonia C.T.M. Culhuacan, Alcaldia de Coyoacan de esta Ciudad;

9. Una vez recibidos los documentos, la/el Secretaria/o Técnica/o los remitira
firmados de manera autégrafa al siguiente dia habil a la/al Representante de la
SFP, quien a su vez contara con un plazo igual para firmarlos y devolverlos a la
Direccion de Reclutamiento y Seleccidon para su inmediata incorporaciéon en el
expediente.

10. En caso de que no se reciba ningun comentario en las cuentas de correo
electrénico de las/los integrantes del Comité, incluyendo
comite_tecnico@hacienda.gob.mx, dentro de los plazos sehalados, se
entendera que existe conformidad con la informacién enviada y con su
contenido por lo que los procedimientos de reclutamiento y selecciéon
continuaran de forma habitual;

T1. El oficio original de invitacién a la sesidn se enviara posteriormente a los
rantes del CTS, a través del sistema de gestion habitual.

lalquier comentario u observacidn que se exponga fuera de los plazos
avistos, quedara bajo la responsabilidad de quien [o emita u omita.
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VII.

VIIL

IX.

b)

De esta manera, los acuerdosy resoluciones adoptados en el seno de los CTS
a través de sesiones presenciales y virtuales seran obligatorios para sus
integrantes, aun cuando los mismos operen por afirmativa ficta.

Para efectos de las comunicaciones que se generen con motivo de la
operacion virtual de los CTS, se considera que el medio remoto de
comunicacioén oficial serd exclusivamente a través de las siguientes cuentas
de correo electrénico institucionales:

Para la/el Representante de la Secretaria: la que corresponda a la/al Titular
del Area de Auditoria Interna, de Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica,
de la/del Directora/or de Auditoria C, de la/del Subcoordinador de Recursos
Humanos, en el OIC en la SHCP. Cuando la plaza motivo de sesién forme
parte de la estructura del OIC, la que corresponda a la/al Representante
designada/o para tal efecto por la propia Secretaria.

Para la/el Secretaria/o Técnica/o: comite_tecnico@hacienda.gob.mx y/o la
que corresponda a las/os titulares de la Direcciéon General de Recursos
Humanos, de la Coordinacion de Desarrollo Profesional, de la Direccion de
Reclutamiento y Seleccion, Subdireccion de Examenes Técnicos y Comités
de Seleccion. Cuando la plaza motivo de sesion forme parte de la estructura
de la DGRH, la que corresponda a la/al Representante designada/o para tal
efecto por la/el C. Secretaria/o del Ramo.

Para la/el Presidenta/e: la que corresponda a la/al superior jerarquica/o u
suplente del puesto de que se trate, segun la estructura registrada o la que
corresponda a la/al titular de la Coordinacién Administrativa, siempre que
en el correo se deje constancia de que la intervencion la hace “por
instrucciones” de la/del Presidenta/e.

La no lectura de los correos o rechazos de entrega de la informaciéon por
encontrarse lleno el buzdn del correo electrénico de cualguiera de los
miembros del CTS, no interrumpira ni limitara en forma alguna los efectos y
alcances de la afirmativa ficta.

Los acuses de entrega de los correos que genere el sistema haran prueba
plena de la notificacion a las partes de su contenido.

Con el objeto de eficientar la gestion administrativa y de lograr el maximo
aprovechamiento de los recursos materiales e informaticos con los que
cuenta la SHCP, el envio de las invitaciones a las sesiones ordinarias o
extraordinarias sean virtuales o presenciales, de las notificaciones
resultados de concursos con ganador o desiertos en cualguiera de
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etapas, de las actas a las/os miembros del CTS y Coordinaciones
Administrativas y cualquier otro documento, se realizard a través de correos
electronicos o mediante la via remota que se determine en los que se
adjuntaran los documentos digitalizados.

X. Cuando la plaza sujeta a concurso dependa estructuralmente de una/un
Directora/or General, Titular de Unidad, Subsecretaria/o, Oficial Mayor o de
la/del C. Secretaria/o del Ramo, las etapas IV. Entrevista y V. Determinacion,
se desahogardn en las instalaciones en las que éstas/os sefialen para tal
efecto.

Xl. Cuando la plaza sujeta a concurso dependa estructuralmente de
una/un servidora/or publica/o distinto a las/os enunciadas/os, las
etapas IV. Entrevista y V. Determinacion, se desahogaran
preferentemente en la sala de juntas de la Direccién de Reclutamiento
y Seleccién, localizada en Calzada de la Virgen No. 2799, Edificio D,
Primer piso, “Sala de Videoconferencias”, Colonia C.T.M. Culhuacan,
Alcaldia de Coyoacan de esta Ciudad.

9. DE LA ADMINISTRACION DE CASOS DE EXCEPCION

De los Comités Técnicos de Profesionalizaciéon y Seleccién

Cuando por necesidades del servicio alguna Unidad Administrativa solicite algun
tradmite, sin tener que ajustarse a los términos y plazos establecidos para ambos
Comités, el Sec =tario Técnico deberd integrar la informacidén correspondiente
para presentarla a dichos Comités, de acuerdo a lo siguiente:

a) Cambios Organizacionales

Con el objeto de regularizar los cambios organizacionales de puestos sujetos al
Sistema, concernientes a cambio de linea de mMmando, cambio de unidad
administrativa, cambio de denominacién, creacién, modificacion de la
caracteristica ocupacional, cambio de grupo, grado y nivel del puesto, etcétera,
gue no hayan sido sometidos a consideracion del CTP y tomando en cuenta que
dichos movimientos ya fueron ingresados en escenarios organizacionales y a su
vez aprobados y registrados por la SFP; el CTP aprobara la descripcion y perfil de
; puestos, siempre que se cuehte con toda la documentacion del asunto en
on, toda vez que las dependencias a través del CTP, son responsables de las
pciones, perfiles y demas requerimientos de los puestos del Sistema que
n parte del Catalogo, asi como de su registroy actualizacidon, de conformidad
establecido en el articulo 22 del Reglamento.
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De igual forma el CTP, verificara en los puestos sujetos al Sistema la continuidad
en la ocupacion de los Servidores Publicos de Carrera Titulares o servidores
publicos considerados de libre designacién en los términos del articulo 25 del
Reglamento, aprobando dichos movimientos el CTP, siempre y cuando el
ocupante del puesto cumpla con el nuevo perfil del puesto de acuerdo a los
criterios de homologacidon, equivalencia y afinidad establecidos por el CTP, lo
anterior, con la finalidad de estar en posibilidades de emitir el nombramiento
como Servidor PuUblico de Carrera Titular y no afectar la integracion del expediente
laboral del servidor publico.

Para la operacidon de lo antes descrito, el Secretario Técnico evaluara las solicitudes
y determinard su procedencia y en esos términos presentara los asuntos al CTP,
quien emitird el pronunciamiento correspondiente.

b) Regularizacion de Movimientos

Con el objeto de regularizar la transferencia de recursos humanos en términos del
articulo 25 del Reglamento que no han sido sometidos a consideracion del CTP y
tomando en cuenta que dichos movimientos ya fueron ingresados en escenarios
organizacionales, y a su vez aprobados y registrados por la SFP; el CTP autorizara
el ingreso de |los servidores publicos al Sistema, siempre que se cuente con toda la
documentacion del asunto en cuestion y el ocupante del puesto cumpla con el
nuevo perfil de puesto de acuerdo a los criterios de homologacioén, equivalencia y
afinidad establecidos por el CTP, lo anterior para que los servidores publicos estén
en posibilidades de obtener su nombramiento en el periodo de dos anos
establecido en el articulo sehalado.

Para la operacion de lo antes descrito, el Secretario Téchico evaluara las solicitudes
y determinara su procedencia y en esos términos presentara los asuntos al CTP,
quien emitira el pronunciamiento correspondiente.

c) Movimientos Laterales

Tratandose de Movimientos Laterales de Servidores Publicos de Carrera Titulares
el CTP y el CTS, podran sesionar el mismo dia siempre y cuando los Secretarios
Técnicos en ambos Comités, hayan validado que se cuente con todas
documentales del asunto, asi como su procedencia para ser presentado el tem
los demas integrantes.

Las fechas de las sesiones se estableceran de acuerdo a las necesidades
servicioy a la urgencia e importancia de los casos, y seran posteriores a la fecha
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la presentacion de la solicitud, en ningudn caso podra ser retroactiva quedando el
control y definicién de ellas, bajo responsabilidad del Secretario Técnico.

El Secretario Técnico de ambos Comités evaluara las solicitudes y determinara su
procedencia y en esos términos presentara los asuntos a dichos Comités, quienes
emitiran el pronunciamiento correspondiente.

d) Modificaciéon de Acuerdos

Cuando por necesidades del servicio o la dindmica de la operacién del Servicio
Profesional de Carrera asi lo requiera, el Secretario Técnico del CTP podra solicitar
la modificacién de acuerdos, con la finalidad de dar celeridad a los asuntos
urgentes o de prioridad en su atencion, motivado por la operacion de esta
Institucion.

Serd responsabilidad del Secretario Técnico del CTP, definir la consecutividad y
asignacion de numeros y fechas de los acuerdos respectivos.

En caso de solicitar la modificacidon de acuerdo, el Secretario Técnico del CTP
realizara la manifestacion expresa con al menos tres dias de anticipacion
agregando la solicitud de la unidad responsable y su pronunciamiento.

El Secretario Técnico, previo analisis normativo de los casos de modificacion,
debera presentar al CTP; la exposicidon de motivos y el analisis del impacto
normativo, lo cual debera de establecer en el texto del acuerdo correspondiente.

Los supuestos antes descritos deberan ser incluidos en el proceso de
automatizacién del Servicio Profesional de Carrera que se realice.

10. FIRMA ELECTRONICA

Con el objeto de eficientar los procesos relativos al Servicio Profesional de Carrera
en la SHCP, se desarrollara un sistema gque permitira administrar las solicitudes
recibidas de las Unidades Administrativas, asi mismo los procesos que emanan del
sistema del Servicio Profesional de Carrera, incluyendo lo que se refiere a la Firma
Electrénica de actas del CTP y CTS, lo anterior, permitira utilizar este mecanismo
para darle validez oficial a los documentos que se emitan en dicho sistema y de
los documentos que se generen para la integracion del expediente electrénico, en
especifico a los procesos de aprobacion de la convocatoria, entrevista y cualquier

- Jocumento derivado de cualquier de las etapas de reclutamiento y seleccion.
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Por lo anterior sefalado, una vez liberado dicho sistema se deberd operar con la
firma electrénica en ambos Comités.

1. ENTREVISTA A TRAVES DE MEDIOS ELECTRONICOS DE
COMUNICACION

De conformidad con el numeral 226 segundo parrafo del Acuerdo por el que se
emitern 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 Organizaciéon y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, las entrevistas se podran realizar a través de medios
electrénicos de comunicacidn (videoconferencia).

En este sentido, las entrevistas que se realicen a través de medios electrénicos,
deberan efectuarse con base a lo siguiente:

I.  El Presidente, el Representante de la SFP y el Secretario Técnico del CTS
podran desahogar, a través de videoconferencia, las etapas de entrevista y
de determinacion en las instalaciones en las que se encuentren ubicadas las
oficinas correspondientes, cuando asi |lo soliciten por los medios
establecidos.

. En caso de presentarse los siguientes supuestos, se actuara como se indica
a continuacion:

a) No se cuente con los medios electrénicos de comunicacidn:

Cuando algun integrante del CTS no contara con los elementos
Nnecesarios para llevar a cabo la etapa de entrevista y de determinaciéon
por medios remotos (fallas, descomposturas, etc.), éste podra acudir a las
instalaciones de la DGRH para que desde ahi se realice el desahogo de las
etapas, si la falla se presentara en el equipo instalado en la DGRH, por esa
ocasion el Secretario Técnico podra sesionar desde las instalaciones del
Representante de la SFP, en cuyo caso los candidatos seran citados en ese
lugar.

b) Fallas técnicas en los medios electrénicos de comunicacion el dia de la
entrevista:

i. Si se presentaran antes de que se desarrolle la sesion para desahogar |
etapas de entrevista y determinacion, se concederan 15 minutos y de t
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haber solucion, ésta se suspendera y se programara en otra fecha,
sefalando en el acta correspondiente esta situacion.

ii. Si se presentaran durante el desarrollo de la sesién, se concederan 15
minutos y de no haber solucién, ésta se suspenderad y se programara en
otra fecha, sefialando en el acta correspondiente los elementos.

iii. En caso de que ya se hubiera entrevistado a uno(a) o mas
candidatos(as), los resultados obtenidos serian validos para el(los)
candidato/s(as) entrevistado/s(as), se hardn constar en el acta
correspondiente; y si faltaran otros, se citaria de nuevo a entrevista para
concluir con este proceso.

c) Falta de guorum:

Cuando alguno de los integrantes del CTS no estuviera presente en las
instalaciones que le correspondan para llevar a cabo la videoconferencia
en el horario acordado para desahogar las etapas de entrevista y
determinacioén, se concederan 15 minutos, si transcurrido el tiempo no se
presenta, se levantara el acta correspondiente por falta de Quorum y la
sesion de entrevista y de determinacion se programara en otra fecha.

Cuando por cuestiones de plazo limitado para concluir los concursos, un
Presidente del CTS deba participar como candidato el mismo dia en otra
sesion, se citara en el mismo inmueble con la finalidad de que le sea posible
atender ambos requerimientos del CTS.

En caso de que por cuestiones de agenda, alguno de los integrantes del
Comité se encuentre atendiendo asuntos en algun inmueble distinto al de
la ubicacién de su oficina, podra sesionar con el equipo de videoconferencia
del lugar donde se localice siempre que el mismo se encuentre disponible
en el horario requerido, con la finalidad de que tenga la oportunidad de
atender ambos asuntos.

Para poder desahogar las etapas de entrevista y de determinacion el
Secretario Técnico del CTS, debera comprobar fehacientemente la
identidad del candidato a evaluar, por lo que los/las candidatos/as deberan
presentarse en el horario e inmueble indicados con una identificacién oficial
vigente con fotografia y firma (credencial para votar, pasaporte, cartilla de
servicio militar nacional o cédula profesional), asi mismo firmar la lista de

sistencia. Cabe sehalar, que en el caso de candidatos que se encuentren en
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varios concursosy tengan mas de una entrevista el mismo dia, seran citados
en un mismo inmueble con la finalidad de que tengan la oportunidad de
participar en los concursos de su interés, salvo que no exista compatibilidad
en agenda, para ello se coordinara lo necesario para que se tome la
asistencia correspondiente.

VI. Es importante sefalar que para la evaluacidn de las entrevistas que se
realicen a través de medios electronicos de comunicacién
(videoconferencia) se considerara la misma metodologia que se utiliza en la
evaluacién de las entrevistas presenciales (Modelo CERP).

VIl.  Una vez concluida la entrevista, el Secretario Técnico del CTS levantara el
acta en la que conste la determinaciéon del concurso, la cual debera ser
suscrita por cada uno de los integrantes del CTS a través de firma
electronica. Sin embargo, esta modalidad aplicara hasta gque se cuente con
el mecanismo correspondiente, mientras tanto se continuara con el
procedimiento actual consistente en recabar la firma autdgrafa en el acta
impresa, considerando para ello lo previsto en el numeral 8, fraccién V,
subnumerales, 2, 8, 9 y 11 del presente ordenamiento.

12 MODIFICACION A LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL
SUBSISTEMA DE INGRESO Y DE LOS COMITES TECNICOS DE
PROFESIONALIZACION Y DE SELECCION DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Con el objeto de fomentar la mejora continua en la operacién del Subsistema de
Ingreso, del CTP y de los CTS, cualesquiera de los integrantes que intervienen en
el desahogo de los procesos de las plazas sujetas al Servicio Profesional de Carrera
en esta Secretaria, podran realizar la solicitud de modificacién ya sea, adicidén o
supresidn de reglas, enviando su peticiéon a cualquiera de los correos de los
Comités Técnicos, manifestando los integrantes del CTP su conformidad en las
sesiones ordinarias de dicho Comité.

13. MEDIOS DE DIFUSION

Con el objeto de difundir los presentes Lineamientos Internos para la Operaciéon
del Subsistema de Ingreso y del CTP y CTS de la SHCP, se utilizaran los siguientes
medios:

a) Pagina de la SHCP http;//www.gob.mx/hacienda
b) Pagina de intranet de la SHCP http://intranet.hacienda.gob.r
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TRANSITORIOS

Primero.- La interpretacién de los presentes Lineamientos corresponderd al

CTP.

Segundo.- Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de
su aprobacion y estaran sujetos a revision por acuerdo del CTP cuando exista
alguna modificacion a la legislacién que regula la materia, o cuando el
propio CTP lo considere pertinente.

Tercero.- Se abrogan todas aquellas disposiciones y normatividad interna
gue se hayan aprobado con anterioridad por estar contenidas en el presente

documento.
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AUTORIZACION.

Comité Técnico de Profesionalizaciéon

Presidenta
y Oficial Mayor
de la SHCP

Lic. Thalia Concepcién
Lagunas Aragon

Representante de la SFP
en la SHCP
y Titular del Organo
Interno de Control

Mtro. Ldolfo

Fernandez Ruiz

Secretario Técnico
y Coordinador de
Planeacién y de
Estudios
Organizacionales

En ausencia del Director General de Recursos Humanos, con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 105, parrafo décimo
noveno del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico, publicado en el Diario Oficial de Federacién el
27 de septiembre de 2017, y numeral 126, fraccién VII, de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, firma el Coordinador de
Planeacion y de Estudios Organizacionales.
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ANEXOS.
ANEXO1

GUIA DE ENTREVISTA PARA EL
COMITE TECNICO DE SELECCION

OBJETIVO:

La presente guia tiene como propdsito brindar a las/los integrantes del Comité de
Seleccioén, antes, durante y después de la etapa de entrevista, la informacion
necesaria que les permita profundizar en la valoracion de la capacidad de las/os
candidatas/os que se encuentran concursando para ocupar un puesto vacantey,
contar asi, con los elementos necesarios para seleccionar a las/os candidatas/os
gue cubran con los requerimientos de la vacante establecidos en la convocatoria.

FUNDAMENTO LEGAL:

El articulo 34 del Reglamento, menciona que el procedimiento de seleccion de
aspirantes comprende V etapas, entre las cuales se encuentra la entrevista.

El articulo 36 del Reglamento, establece la forma en que se llevara a cabo la etapa
de entrevista.

El numeral 226 del Acuerdo, sefiala que la entrevista tiene como finalidad que el
Comité de Seleccién profundice en la valoracién de la capacidad de cada una/uno
de las/os candidatas/os, de acuerdo con los criterios establecidos en la
convocatoriay en la herramienta electréonica TrabajaEn.

El numeral 229 del Acuerdo, indica que La entrevista deberd permitir la interaccion
de cada uno de los miembros del CTS a efecto de evitar que ésta se realice solo por
su Presidente o algun otro miembro.

11 230 del Acuerdo, que establece el mecanismo de evaluacion de ingreso
>a de entrevista, entendido éste, como el procedimiento sredefinido y

gue contiene criterios de evaluaciéon y puntuacién para calificar
va y/o cualitativamente a un candidato.
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En caso de gue el Comité de Seleccion hubiese adoptado el modelo CERP para
realizar la entrevista, se sujetara a lo siguiente:

MODELO CERP:

Contexto, situacidon o tarea (Favorable o Desfavorable)
Estrategia o accion, (Simple o compleja)
Resultado, (Sin impacto o Con Impacto)

Participacion, (Protagénica o como miembro del equipo)

EL COMITE DE SELECCION

El rol que desempefia cada una/o de las/los integrantes de este Organo Colegiado
es el siguiente:

e La/el Presidenta/e: Realiza preguntas para que las/os candidatas/os
demuestren que cuentan con los conocimientos técnicos necesarios para
realizar eficientemente las funciones encomendadas al puesto.

e Representante de la SFP: Realiza preguntas para que la/el candidata/o
ejemplifique situaciones en donde haya demostrado el dominio de las
habilidades requeridas por el perfil del puesto.

e Secretario/a Técnico/a: Realiza preguntas exploratorias para determinar el
nivel de experiencia de las/os candidatas/os con relacién al puesto.

También es importante mencionar que debido al principio de igualdad de
oportunidades, las preguntas que realicen las/los miembros del Comité de

Seleccidon serdn las mismas para todas/os las/os candidatas/os a la plaza vacante
en cuestion.

El numeral 229 del Acuerdo, menciona gque se deberd permitir la interaccion de
cada una/o de las/los miembros del Comité de Seleccion, a efecto de evitar que
ésta se realice sélo por su Presidenta/e o algln otro miembro; ademas menciona
gue la entrevista se debe realizar en dos momentos gque son los siguientes:

1. El de preguntasy respuestas
2. El de elaboracidon del reporte de evaluacion del candide
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Al finalizar la entrevista de las/os candidatas/os, la/el Secretaria/o Técnica/o debera
recabar la firma de las/los integrantes del Comité de Seleccién en sus reportes
individuales, que entregaran a la DGRH y seran incorporados en el expediente.
Dichos formatos de reporte se anexan a este documento.

Es importante que cada integrante del Comité de Seleccién tome sus notas sobre
la informacién que se vaya obteniendo para cada capacidad pues le serd util al
final de la entrevista en la toma de decisién.

EL MODELO “CER P".
El Modelo “CERP” contiene los siguientes elementos:
C= Contexto (tarea o situacion):

En el que actud la persona, es lo que caracterizé a la situacion, las condiciones
existentes, cuando sucedieron los hechos.

Esto pudiera ser lo que estimuld o hizo que la persona actuara de determinada
manera. Por ejemplo:

¢ COmMo estaba el entorno?

¢COmo era la relaciéon con el usuario?

¢Qué imagen tenia la institucion?

¢Con qué recursos se contaba?

¢Cuantas personas eran?

i Qué cambios se dieron?

¢Qué lo hacia ser un reto o algo sobresaliente?

El contexto incluye también las responsabilidades y funciones que desempenaba
la persona cuando ocurrieron los hechos.

amplo:

Cuando yo tenia el puesto de......

Cuando estaba encargado de.......
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A mi me tocaba hacer......
Era mi funcion.............

E = Estrategia (Accién o estrategia):

Realizada o llevada a cabo por la persona. Lo que dijo, hizo o propicié. Cémo lo dijo
O hizo. Las acciones que directamente realizdé o lo que dejé de hacer o lo que

omitid. Comportamientos, palabras, hechos que llevd a cabo la persona.

Por ejemplo:

Le llamé la atencidn a...
Implanté un sistema de...

Manejé el conflicto diciéndole...

Cambié la forma de atender o manejar...
Disminui el niUmero de tramites...

Decidi cambiar...
Capacité a mi personal...

Fijé metas ambiciosas tales como...

R = Resultado:

Qué se obtuvo. Por ejemplo:

¢Qué se logrd o alcanzo con lo realizado?

¢Cual fue el impacto o efecto obtenido?

:Se logré lo esperado o establecido?

Es importante buscar los indicadores y las evidencias de cémo se midieron estos

resultados, por ejemplo:

Resolvi mas casos que el ano anterior.

Incrementé la productividad del area.

Ahorre el 20% del presup

P = Participacién (accién especifica de las /os candidatas /os):
Determinar el nivel de participacion que la/el candidata/o tuvo ¢

comentado.

uesto.

mplo
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. Qué acciones realizd?

¢ Como contribuyd en el desarrollo de ese proyecto?
¢ Coémo realizd esa propuesta?

¢ COémMo consiguid los recursos?

REQUISITOS QUE DEBERAN CONTENER LAS PREGUNTAS DE ACUERDO
AL MODELO “CERP".

= Elaborar preguntas pidiendo ejemplos, casos, eventos, experiencias,
situaciones especificas y evidencias del entrevistado; es decir, basdndose en
vivencias reales de lo que ha hecho.
= Formular preguntas focalizadas en comport: nientos especificos.
» Realizar preguntas abiertas.
Serd responsabilidad de la/el Presidenta/e o jefa/e = mediata de la plaza vacante
plantear por escrito hasta 2 casos o situaciones reales bajo el Modelo CERP que se
relacionen con los conocimientos requeridos para el puesto, asi como las posibles
respuestas que deberan dar las/os candidatas/os (para las/os demas miembros del
Comité de Seleccidén); en esta ocasion el contexto serd dado por la/el Presidenta/e
del Comité para que asi las/os candidatas/os pued: | ejemplificar una respuesta.
Para el planteamiento de estos casos o situaciones reales se recomienda:

= Ejemplificar una problematica o el logro de un objetivo real.

= Vincular el problema con los conocimientos tedricos que se requieren para
el desarrollo de las funciones del puesto.

= Dar la posible solucién de manera que las/os demas miembros del Comité
puedan comprender el contexto de la pregunta.

Se indica también que en caso de que algunas/os de las/os integrantes del Comité
tengan dudas sobre las respuestas de las/os participantes, podran pedir que se
aclaren o se lesamplie la respuesta. Desde luego que cada participante pueda dar
origen a cuestionamientos diferentes sin embargo, se debe cuidar la equidad para
todas/os ellas/os.

Asimismo, se establece que de acuerdo a los principios rectores del Sistema

"---t~-d, eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad y competencia
ito) y en términos del articulo 21 ultimo parrafo de la Ley, en la presente
:a no podran existir ningun tipo de discriminacidn por razén de género,
pacidades diferentes, condiciones de salud, estado civil, origen étnico o
n social y considerando el Criterio de Igualdad y No Discriminacion.
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Asi, una vez concluida cada entrevista las/os integrantes del Comité de Seleccién,
utilizaran el formato de Reporte Individual de Entrevista aprobado por el CTP, para
describir los comentarios respecto a cada candidata/o y dar una valoracién antes
de dar inicio a la siguiente entrevista, el cual deberad ser elaborado y firmado por
cada una/o de las/os entrevistadoras/es, integrandose al expediente Unico del
puesto.

En dicho reporte debera figurar tanto la calificacion de cada integrante del Comité
de Seleccidn, en una escala de 0 a 100 sin decimales, asi como, el argumento que
respalde dicha puntuacion con relacion a lo esperado en el planteamiento
realizado por cada cuestionamiento.

Con base en lo anterior, se recomienda utilizar la siguiente escala para asignar la
calificacion:

» Solicitar tanto casos exitosos como situaciones dificiles o fallidas.
= Soélouna pregunta ala vez.

* No inducir respuestas.

* No ser tendenciosos.

= Se sugiere no elaborar preguntas tedricas, ideales o de hubiera.

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA.

Tedricamente, la entrevista lleva un proceso gque comprende un antes, durante y
después.

El antes conlleva la planeacidn: revision de recursos humanos, que es la revisidon
de los documentos que se presentan; preparacion del ambiente, que alude a las
condiciones optimas del lugar donde se llevara a cabo la entrevista; capacidades,
que implica su seleccidn, criticas y la definicion y guia de preguntas; revision del
perfil del puesto.

El durante conlleva la apertura, mediante la cual se da la bienvenida, se crea un
clima de confianza, se explica el proceso a seguir, tiempos estimados y los roles de
las/os participantes; evaluacién de competencias a través de la guia de preguntas
del modelo CERP; realizar las anotaciones pertinentes respecto a las respuestas de
las/os candidatas/os; y cierre, en donde la/el Secretaria/o Técnica/o serd la/el
encargada/o de informar a los/las aspirantes que podran consultar el resultado de
la entrevista en la herramienta electronica “Trabajagn”.

El después conlleva la conclusion, referente a la evaluacion por compet~rri~c h1jo
el modelo CERP.
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Previo al inicio de la entrevista y con base en las reglas de valoracién general
emitidas por el CTP, en su primera sesién ordinaria del 30 de julio de 2009, el
ndmero minimo de las/os candidatas/os a entrevistar serd de 5, si el universo lo
permite.

En el supuesto de que el nimero de candidatas/os que aprueben las etapas |, Il y
[l del procedimiento de seleccidn fuera menor al minimo establecido, se debera
entrevistar a todas/os.

Una recomendaciéon importante para la realizacién de la entrevista es evitar
algunos aspectos, tales como: dejar llevarse por la primera impresion, dejarse
influir por prejuicios, identificarse con las personas, evitar comparaciones,
valorando a cada una de las personas por sus caracteristicas propias.

La/el representante de la Direccién General de Recursos Humanos (Secretaria/o
Técnica/o) da la bienvenida a la/al participante, le explica el objetivo de la
entrevista, presenta a las/los integrantes del Comité de Seleccién y explica la
dindmica a seguir.

Escala de calificaciones sugeridas:

100 | Sobresaliente e La/el candidata/o proporciond respuestas que rebasan las
expectativas.

Menos del 10 % de la poblacidn podria contestar ese tipo de respuesta.
Alta comprension de la situacion.

Alto dominio de las normas.

Respuesta que relaciona diferentes disciplinas.

Respuesta clara y concisa

Proporciond ejemplos de valor agregado y/o mejora.

90 Muy buena
respuesta

Menos del 20 % de la poblacidén podria contestar ese tipo de respuesta.
Alta comprensidn de la situacion.

Dominio de las normas.

Respuesta clara y concisa.

Menos del 30 % de la poblacién podria contestar ese tipo de respuesta.
e Comprension de la situacion.

e Dominio de las normas.

e Respuesta clara.

80 Buena respuesta

70 Respuesta regular | ¢  Menos del 40 % de la poblaciéon podria contestar ese tipo de
o aceptable respuesta.

e Comprensién de la situacién.

e Conocimiento de las normas.

e Respuesta a la situacién.

60 Respuesta e La/el candidata/o respondié de una manera basica.
suficiente e Regular comprensién de la situacion.
e Conocimiento regular de las normas.
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e Respuesta compleja pero que llega a la solucién.
50 Respuesta basica | e La/el candidata/o respondié mostrando poco conocimiento en el
tema.
e Conocimiento regular de la norma.
e Comprension baja de la situacion planteada.
e Respuesta compleja, pero que llega a la solucién y confusa.
40 Respuesta sin e La/el candidata/o respondidé como lo haria la mayoria de la poblacién.
aportacion e Basicode lanorma.
e Baja comprension de la situaciéon planteada.
e Respuesta confusa.
30 Aceptable sin e La/el candidata /o no respondié como lo haria la mayoria de la
aportacion y poblacion.
confusa e Basico conocimiento de la norma.
Nula comprensién de la situacién planteada.
e Respuesta mal orientada, que no llega a la solucion.
20 Respuesta mal e La/el candidata /o no respondié como lo harfa la mayoria de la
orientada poblacion.
e Bajo o nulo conocimiento de la norma.
e Nula comprension de la situacién planteada.
e Respuesta confusa y mal orientada, que no llega a la solucién.
10 Respuesta sin e No mostrd ningun ejemplo.
relacién al tema e Nula comprensién de la situacion.
¢ Nulo conocimiento de la norma.
0 Sin respuesta e Sinrespuesta.

De igual forma, se destaca que con base en lo dispuesto en el sistema de
puntuacién general aprobado por el CTP, en su primera sesion ordinarios del 31 de
julio del 2009, el puntaje asighado a la etapa de entrevista es de 30 puntos.

Las/os candidatas/os que obtengan un puntaje igual o superior a 65 puntos, lo cual
es equivalente a una calificacidn minima aprobatoria de 65, como resultado de la
sumatoria de puntajes y calificaciones obtenidas en las etapas |, II, lll y IV del
proceso de seleccidn serdn consideradas/os como finalistas.

Concluidas las entrevistas, la/el Secretaria/o Técnica/o registrard en la herramienta
electrénica “TrabajaEn", tanto las calificaciones obtenidas en el Reporte Individual
de Entrevista de las/os candidatas/os, como a quienes las haya asignado, para que
dicha herramienta calcule la calificacion de cada candidata/o en la entrevista y
sume esta calificacidn con base en el sistema de puntuacidén general los puntos
correspondientes.

La/el Secretaria/o Técnica/o del Comité de Seleccién presentard a las/los demas
miembros del Comité la relacién de las/os candidatas/os que son finalistas, para
que de estos se determine la/el ganadora/r del concursoy que serdel g '~ ~~*~~ga
la calificacién mas alta en el proceso de seleccidn.
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Una vez que los miembros del Comité conozcan los resultados obtenidos por los
finalistas, la/el Secretaria/o Técnica/o hard del conocimiento de la/el Presidente
que con fundamento en los articulos 74 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, 37 de su Reglamento y numerales
234 y 237 del Acuerdo, podra por una sola vez y bajo su estricta responsabilidad
vetar de manera razonada al finalista aprobado por los demdas miembros del
Comité (aquel que haya obtenido la calificacidbn mas alta en el proceso de
seleccion) En ese caso, el segundo finalista con la calificacion mas alta, sera
determinado ganador, o en caso de no contar con finalistas el concurso sera
declarado desierto. En caso de no tener finalista se continuaran las entrevistas con
la siguiente terna si el universo de las/os candidatas/os lo permite, en caso
contrario, el concurso sera declarado desierto.

En caso del ejercicio del veto, el/la Presidente del Comité deberd cumplir las
garantias de fundamentacion y motivacion con un caracter reforzado, objetivo y
razonable y ho meramente subjetivo, blindando con ello las acciones del Comité
en su integralidad en caso de una interposicién de inconformidad o recurso de
revocacion.

En caso de existir finalista ganador/ra para el puesto, se determina que las/los
demas finalistas se integran a la reserva de aspirantes, en la rama de puesto en el
cual concurso.
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Instructivo de llenado “Formato de Alineaciéon y Consistencia de Temario,
Bibliografia y Reactivos del Examen de Conocimientos” (Anexo 4.1)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Unidad Administrativa: Anotar el nUmero y la denominacién de la Unidad
Administrativa donde se encuentra adscrito el puesto.

Puesto: Anotar la denominacion oficial, de acuerdo al maestro de puestos
de la Unidad Administrativa que se encuentra registrado y vigente.

Coédigo: Anotar el cédigo presupuestal.

Nivel-Plaza: Anotar el Nivel Salarial y N° de Plaza de acuerdo al maestro de
puestos de la Unidad Administrativa que se encuentra registrado y
vigente.

Nombre de quien elaboré: Anotar nombre de la persona que elaboro el
examen de conocimientos.

Cargo-Extensidon serd el enlace que tendremos en caso de dudas al
momento de validar el examen.

No. (numero): Anotar el nUmero progresivo del reactivo.

Capacidad Profesionales/Técnica: Anotar el nombre de las capacidades
profesionales/técnicas requeridas para el puesto conforme al perfil y que
tenga congruencia con el conocimiento de la capacidad técnica y grado
de dificultad (basico, intermedio y avanzado).

Tema: Anotar de manera genérica la denominacién del conocimiento que
los/las aspirantes requieren dominar para ocupar el puesto vacante.

10)Subtema: Anotar de manera especifica la denominacion del conocimiento

que los/las aspirantes a ocupar el puesto vacante requieren dominar del
tema apoyandose en la capacidad profesional/técnica.

11) Bibliografia: En este apartado se debera sefialar de manera precisa, la

denominacién del documento bibliogréafico, en el cual los/las aspirantes a
ocupar el puesto vacante, podran consultar la informacidén relacionada
con los temasy subtemas contenidos en el temario.

Cuando la bibliografia se refiera a un documento legal o normativo, se

deberd sefalar de manera exacta su denominacidén, fecha de la

publicacion original y de su ultima reforma en el Diario Oficial de la

Federacion.

Cuando la bibliografia se refiera a un documento distinto a los

mencionados en el parrafo anterior, se senalaran todos aquellos datos que

ayuden a su localizacién: denominacién, autor, editorial, ano de
publicacion, pais de publicacion, etc.

La bibliografia que se relacione debera encontrarse publicada en idioma
panol. Podran contemplarse documentos publicados en otros idiomas,
lo en el caso de que el perfil del puesto que se concursa, requiera el
anejo de los mismos. En ese sentido, cuando el documento no pueda
r localizado por las/los aspirantes, les podra ser proporcionado, previa
sticion de los mismos.
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12) Titulo, Precepto, Epigrafe: En esta columna se debera anotar de manera
precisa, de lo general a lo particular, el titulo, capitulo, seccién, y apartado
de la bibliografia donde se encuentre.

13) Pagina Web: En este apartado se sefalard la direccidn electrénica en la
cual se podra consultar la bibliografia, cuando ésta se encuentre
publicada en dicho medio electrénico. Este deberd tener congruencia
conforme al inciso 8.

14)Fuente: Se debera senalar de manera precisa el numeral, articulo, inciso,
pagina y/o parrafo, donde se encuentre contenida la informacién utilizada
para la elaboracién del reactivo y su respuesta correcta.

15) Reactivo: Se deberd anotar el planteamiento de la pregunta o base del
reactivo.

16) Opcidn de Respuesta 1: En este apartado se deberd anotar una respuesta
o uno de los tres distractores.

17) Puntos de la Opcidon de Respuesta 1: En este apartado se deberd sefalar
el numero de puntos asignados a la respuesta si es correcta “1” si es
distractor “0".

18) Opcion de Respuesta 2: En este apartado se deberd anotar una respuesta
O uno de los tres distractores.

19) Puntos de la Opcion de Respuesta 2: En este apartado se deberd sefalar
el numero de puntos asignados a la respuesta si es correcta “1" si es
distractor “0".

20) Opcion de Respuesta 3: En este apartado se deberd anotar una respuesta
O uno de los tres distractores.

21) Puntos de la Opcion de Respuesta 3: En este apartado se deberd sefalar
el nUmero de puntos asignados a la respuesta si es correcta “1" si es
distractor “0".

22) Opcion de Respuesta 4: En este apartado se deberd anotar una respuesta
o uno de los tres distractores.

23)Puntos de la Opcién de Respuesta 4: En este apartado se deberd sefalar
el numero de puntos asignados a la respuesta si es correct
distractor “0".
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ANEXO 6
FOLIO: NUMERO DE CONCURSO FECHA DE CERTIFICACION:
PROCESO:
DATOS DEL PUESTO SITUACION DE LA PLAZA
DENOMINACION: ASIGNADA
CcODIGO DE .
PUESTO: DESIERTA GANADOR(A):
AREA DE
ADSCRIPCION: RESERVA FOLIO:
ETAPA ATRIBUTOS DE CALIDAD EN EL |—SUMPLE FEC""E‘)IF COMENTARIOS
EXPEDIENTE N/A| SI | NO|DEL|AL| :, .
DIAS
ANTECEDENTES
DEL PUESTO

I. DETERMINACION|1.- ElI CTP autorizé iniciar el
DEL INICIO DEL|procedimiento de reclutamiento y
PROCEDIMIENTO seleccién dentro de los 45 dias
PARA CONCURSAR|naturales en que se generd la
UN PUESTO|vacante. (Articulo 15, fraccién IV
VACANTE. del RLSPC).

2.- Se encuentra en el expediente
el oficio de invitacidn al Comité
Técnico de Seleccién a la sesior
;orrespondiente.

3.- Conformacién del Comité
Técnico de Seleccién.

4.- Se encuentra en el expediente
el acta de la sesioén
correspondiente, debidamente
firmada por la totalidad de sus
miembros, acorde a las
disposiciones aplicables .

5.-Se encuentra en el expediente
la convocatoria con los requisitos

Il. CONVOCATORIA minimos, asi como temario y
bibliografia debidamente firmados.

6.- Se encuentra en el expediente
‘1 evidencia de la fecha de la
Publicacién de la convocatoria en
el DOF.

7.-La convocatoria fue emitida er
el momento establecido por e.
CTP para iniciar el procedimiento
para cubrir el puesto.

8.- Se encuentra en el expediente
la evidencia de Ila fecha de
publicacién de la convocatoria en
el Sistema de Trabajaen y en la
pégina de la SHCP.
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n. REVISION
CURRICULAR

EXAMENES DE
CONOCIMIENTOS Y
EVALUACION DE
HABILIDADES

EVALUACION DE LA
EXPERIENCIA Y
VALORACION DEL
MERITO

9.- Se encuentra en el expediente
la evidencia documental del filiro
que realiza el sistema con los
candidatos registrados.

10.- Se encuentra en el expediente
la evidencia documental de la
aplicacién de la evaluacion técnica,
conforme a lo establecido en la
convocatoria.

11.-Se encuentra en el expediente
la evidencia documental de la
aplicacion del examen de
habilidades, conforme a lo
establecido en la convocatoria.

12. Se encuentra en el expediente
la evidencia documental de la
revision y evaluacion de los
documentos que presentan Ilos
candidatos para verificar que
acrediten los requisitos de la
convocatoria con los resultados
obtenidos en las etapas del
proceso de seleccion.

13. Se encuentra en el expediente
la evidencia documental de la
aplicacion de la experiencia,
conforme a los establecido en la
convocatoria.

14. Se encuentra en el expediente
la evidencia documental de la
aplicacion de la valoracién del
mérito, conforme a los establecido
en la convocatoria.

IV. PRELACION

15.- Se encuentra en el expediente
la lista de prelacion.
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V. ENTREVISTA

DETERMINACION

TIEMPO DE
RESOLUCION DEL
PROCESO DE
SELECCION

16.- Se encuentra en el expediente
el oficio de convocatoria al Comité
Técnico de Seleccién a la sesién
correspondiente, acorde a las
disposiciones aplicables.

17.- Conformacién de! Comité
Técnico de Seleccion.

18.- Se encuentra en el expediente
el Acta del Comité Técnico de
Seleccién de entrevista, acorde a
las disposiciones aplicables.

19.- ElI Comité Técnico de
Seleccién determind finalistas.

20.- EI Comité Técnico de
Seleccién determina un
ganador(a), de acuerdo a los
criterios establecidos para la
entrevista.

21.- Se determinaron finalistas
para integrar la reserva de
aspirantes.

22.- Los formatos Individuales de
Entrevista fueron debidamente
requisitados por los integrantes del
Comité y las preguntas de los
miembros se apegan al modelo
CERP.

23.- Se declaré desierto.

24.- lLa DGRH difundié en
Trabajaen el nombre del
ganador(a) del concurso y su folio,
asi como la calificacién definitiva
de este y de los demas finalistas y
su registro dentro de los 3 dias
habiles siguientes. (Numeral 209,
Manual del Servicio Profesional de
Carrera).

25.- Se resolvib el proceso de
reclutamiento y seleccién dentro
del plazo establecido de noventa
dias naturales posteriores a la
pubiicaciéon de la convocatoria en
el DOF. (Art. 18, Fraccién Il del
RLSPC).

VI. SUPERVISION

26.- Se consultd al Area de Quejas
sobre presuntas irregularidades de
este proceso.

27.- Emisién de dictamen de
conformidad al Art. 42 del RLSPC.
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CONCLUSION:

CERTIFICA

REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
Equipo de Trabajo PUBLICA

Nombre y Firma Nombre y Firma

SERVIDORES PUBLICOS DEL AREA DE RECURSOS
HUMANOS
QUE PROPORCIONARON EL EXPEDIENTE

Nombre y Firma Nombre y Firma
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Sin embargo, si el evaluodo se encuentra por debajo o por ariba del nivel de dominio requerido, se
Jdescontard el 25 % cada vez que el resultodo se aleje, afectando el porcentaje de acercamiento fotal del

evalyado.

Por ejempllo: Si el evaluade ce en un nivel 3 de la compelencia "Descrrollo de Ialento” obliene un 75%, por
ende el evaluado tendré ganado o 37 % del acercamiento totel ol perfil.

.25 .25 .25 100 % - 25

: &

En el caso de b siguiente imagen, en la competencia “liderazgoSPC DIR AREA” el acercamienko a ka
competencia es del 100%, para lo ompetencia NegociaciénSPC DIR. AREA” el porcentaije de ccercamiento
es del 75%. Posterior a esto debemos hacer lo conversién del porcentaje total dependiendo del PESO de cada
competencia. Finalmente se realiza lo suma de lo obtenido pera cada compedencia,

Nambre Completo: Edod: 44 anos.
Comreo elactrinico: Impreso: 21/10/2015

*Tomando en cuenta eolo parfil de compatendias

100% - 81%80.99% - 61%560.39% - 0%

Parfil Porcana D Peefil Puocto

Competencias del Puesto’ 4. Direccion de Area

LigerazgoSPC IR ARES

HegooaciinSPC DIR AREA

Perhl Persone [ .





