Guia Practica para la Etapa lll: Cotejo
Documental.

Servicio Profesional de Carrera
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AGRICULTURA
Etapa lll: Cotejo documental

En esta etapa del proceso de reclutamiento y seleccién del SPC, se
debe presentar la documentacion para acreditar: Datos generales
de identificacién y domicilio, nivel de escolaridad o académico,
experiencia, certificados de aptitud necesarios para el desempeno

del puesto.

Por lo cual se solicita a los (las) aspirantes que presenten de manera
FISICA y DIGITAL (USB) los documentos originales que avalen la
informacion anterior, es decir, la documentacion en fisico de los
Originales y en Digital, el escaner de los mismos.

l? E lb&;gédg
\ 29,4242 Ma‘g\‘




LOS DOCUMENTOS DIGITALES
PRESENTADOS EN USB O CD, DEBERAN
ESTAR EN UN_ SOLO ARCHIVO EN
FORMATO PDF, EN ESTRICTO ORDEN DE
ACUERDO CON EL “FORMATO DE
REVISION DOCUMENTAL DIGITAL” CON
LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

« Tamafio carta y en caso de ser
necesario realizar una reduccion.

« Escanear por ambas caras.

 Legible, Independientemente que
sea en blanco/negro o color.

+ La calidad de las imagenes deberan
ser nitidas.

El nombre del archivo debera conformarse por el
numero de folio y nombre completo del aspirante
(ejemplo: 12-88933 Juan Pérez Jiménez)

. AGRICULTURA
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En caso de ser citado a examen psicométrico
para 2 o mas concursos. Se debera entregar un
archivo digital por cada uno.
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LOS DOCUMENTOS Y EL ESCANER DEBERAN
ENTRECARSE EL DIA DE LA CITA PARA REALIZAR EL
EXAMEN PSICOMETRICO.

LA DOCUMENTACION Y EL ARCHIVO DIGITAL QUE NO
SEA ENTREGADO EN SU TOTALIDAD AL MOMENTO DE
LA CITA, NO PODRA SER RECIBIDO
POSTERIORMENTE, POR LO QUE EL ASPIRANTE
SERA DESCARTADO.

A CONTINUACIC')N, SE DETALLA EL ORDEN Y LAS
CARACTERISTICAS DE CADA UNO DE LOS
DOCUMENTOS REQUERIDOS.

AGRICULTURA




Formato de Revision AGRICULTURA
Documental Digital o e semserscon

AGRICULTURA O AL 1.6 O RCANIZACIONAL

UNIDAD DE CONTROL DE PLAZAS Y MOVIMIENTOS DE PERSONAL
COMITE TECNICO DE SELECCION

Convocatoria No. del de, de 2022
Fecha Folic de Registro Falic de [2l [ 13) Aspirante
Dia |Mes | AR
20322 -
Puesto
Mombre del
aspirante

Con fundamento en el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y

Y L | 1 t d b del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en matena de
OS a S a S p I ra n eS e e n Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, numeral 40 se dispone a

werificar que presenta la siguiente documentacion en eriginal y copia digital, (escaneada) en estricto orden de

llenar de manera digital o a

Pantalla de Bienvenida de TrabajaEn

°
m a no CO n Ietra Ieg Ible e n Arta de Nacimiento o Forma Migratoria FM3 sl
ti n t a a Z u | O n e g ra | Titule y Cédula Profesional, por ambos lados, presentada con los sellos atorgados por la SERP 5l

sl

Estudios realizados en el extranjero certificados por la SEP

sl N/A
dentificacion oficial con firma y fotografia, presentada por ambos lados 51
Comprobante de Domicilio (Mo mayor a 3 meses) s1
Y E | fo r m a to “ revisié n Cartilla Liberada [Obligatoria para aspirantes hasta £0 anos) s1 N/A
I ° ° I 2 | Registro Federal de Contribuyentes (RFC) s1
d ocu me nta d Ig Ita eS e Clave Unica de Registro Poblacional ([CURP) sl
Ve . . . ’
unico que se incluira en el -
< . Vbies 1ogo de s emprece. fecha de icio i pues dessmpenado sloy ey | S
escaner, es decir, este -
Curriculum Vitae s1

formato debe ser Ia Evaluacicnes del desemperio anuales s | n/a
portada del archivo digital. s [wa

Do entacio i = ]
Documentacion para calificar mérito sl NJ"A
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¢Como llenar el
Formato de Revision
Documental Digital?

1.- El nUmero de la convocatoria y
la fecha de publicacion en el
D.O.F.

2.- El dia en que se realiza el
examen psicomeétrico.

3.- El folio de aspirante se
encuentra en la pagina de
bienvenida de TrabajaEn.

4.- El folio de aspirante y nombre
del puesto, se encuentran en la
pagina de Dbienvenida de
TrabajaEn, en la parte inferior
izquierda.

5- Nombre completo del (la)
aspirante.

FUNCION
PUBLICA

R, trapgggﬁa www.trabajaen.gob.mx
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[ Mis consultas

| Mis solicitudes | Mis mensajes Mi cuenta | Mi curriculum |

| Bisqueda de Concursos ; Sali

Bienvenido(a)
_
RFC: IEEEN

CURP
[ Numero de Folio; 000013817 |

R

AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

1 ConvocatoriaNo. de 2022
3
Fecha 4 Folio de Registro ] Folio de (el /a) Aspirante \
Dia [Mes | Afo
2022 L < 4
Puesto
Nombre del
aspirante ) 5

Numero de Folio: 102465810

Al sistema para la recepcién y procesamiento de las solicitudes de ingreso a
control de la informacion relacionadas con el Subsistema de Ingreso del Ser
Administracion Pablica Federal.

TrabajaEn le permite ingresar su Perfil profesional y personal a través de la informe
Experiencia, ademas de la relativa a sus Mérjtos.

TODA LA INFORMACION QUE INGRESE SERA REVISADA Y COTEJADA contra el CAT
manera simultédnea y automatica, al momento en que cada aspirante aplique a la v

El aspirante a ingresar al Sistema de Servicio Profesional de Carrera debera cumplir, ademds de lo que senale |
requisitos

I. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condicién migratoria permita |
II. No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso;

II1. Tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico;

IV. No pertenecer al estado eclesidstico, ni ser ministro de algin culto, y

V. No estar inhabilitado para el servicio ptiblico ni encontrarse con algtin otro impedimento legal.

1 Solicitud{es) Activa(s)
IRECTOR GENERAL DE LOGISTICA Y
IALIMENTACION FOLIO:10-84328

limentacion 1. Revisiéon C

5 Me
ecretaria de Agricultura G
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Lista de
documentos.

Este es el orden que llevara el archivo digital.

(un solo documento y en formato PDF)

AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

« En este apartado uUnicamente se

debe afirmar que los documentos
solicitados se presentan en original
(marcar con “X” la casilla de “SI”).

Se inhabilita la opcion de “NO”" y se
agregan las casillas en gris debido a
que son documentos que
necesariamente se tienen qgue
presentar, de lo contrario no se podra
continuar con el proceso.

Las opciones habilitadas como “N/A”
corresponden a los casos en los
cuales no aplica o no se tienen los
documentos requeridos. A excepcion
de la Cartilla Militar y las Evaluaciones
del Desempeno que mas adelante se
indica su situacion particular.

Pantalla de Bienvenida de TrabajaEn

Si

Acta de Nacimiento o Forma Migratoria FM3

Si

Titulo y Cédula Profesional, por ambos lados, presentada con los sellos otorgados por la SEP

Si

Estudios realizados en el extranjero certificados por la SEP

Si

| N/A

Identificacion oficial con firma y fotografia, presentada por ambos lados

st |

Comprobante de Domicilio (No mayor a 3 meses)

Si

Cartilla Liberada (Obligatoria para aspirantes hasta 40 anos)

SI

N/A

Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

SI

Clave Unica de Registro Poblacional (CURP)

Si

Hoja de Servicios o Constancia de Empleos (ordenados del Ultimo o Actual, a anteriores,
deben ser visibles: logo de la empresa, fecha de inicio y fin, puesto desempenado, selloy
firma.)

SI

Curriculum Vitae

st |

Evaluaciones del desempero anuales

SI

N/A

Constancia de dominio de Idioma

SI

N/A

Documentacion para calificar mérito

SI

N/A
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1.-I?anta||§ de
Bienvenida

Inmediatamente
después del formato de
Revision Documental
Digital, se debe
encontrar la Pagina de
bienvenida de
TrabajaEn.

Mis consultas Mis solicitudes Mis mensajes Mi cuenta Mi curriculum

|  Busqueda de Concursos | Sl

Bienvenido(a)
GLORIA ANGELICA SERRANO RAMIREZ
RFC: SERG8802211Q1
CURP: SERG880221MDFRMLO?7
Nuamero de Folio: 102122545

Al sistema para la recepcion y procesamiento de las solicitudes de ingreso a los concursos, administracion y
control de la informacién relacionadas con el Subsistema de Ingreso del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Pablica Federal.

Trabajakn le permite ingresar su Perfil profesional y personal a través de la informacion sobre Escolaridad y
Experiencia, ademas de la relativa a sus Méritos.

TODA LA INFORMACION QUE INGRESE SERA REVISADA Y COTEJADA contra el CATALOGO DE PUESTOS DE LA APF de
manera simultdnea y automatica, al momento en que cada aspirante aplique a la vacante

£l aspirante a ingresar zl Sistema de Servicio Profesional de Carrera deberd cumplin, ademas de lo que sedale la convocatoria respectiva, los siguientes
requisitos:

1. Ser ciudadano meaxicano en pleno ejercicio de sus derachos o extranjero cuya condicidn migratoria permita la funcidn a desarrollar;

I1. No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso:

111. Tener aptitud para el desempenoc de sus funciones en el servicio piblico;

IV. No pertenecer al estado eclesidstico, ni ser ministro de alguin culto, y

V. No estar inhabilitade para el servicio piblico ni encontrarse con algin otro impedimento legal.

0 Solicitud(es) Activa(s) | 0 Mensajes Sin leer

Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal

2022

PRECURSOR DE LA REVOLUCION MEXICANA

AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

FUNCION % trabai .
PUBLICA ! . bire www.trabajaen.gob.mx
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AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

2.-Acta de
nacimiento
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El acta de nacimiento
se debe de presentar
completa, Si es
necesario se debe hacer
una reduccion de
tamano.
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3.-Comprobante
de estudios

De acuerdo al perfil de puesto, se
puede presentar: Titulo Profesional,
Certificado de estudios, carta
pasante, carta o comprobante de
acreditacion de 100% de créditos.

Se debe presentar en reduccidén a
tamano carta.

Todos los datos deberan ser visibles
y legibles, especialmente los sellos
de la SEP.

De no presentarse con estas
indicaciones, no se podra tomar en
cuenta como documento

acreditado.

Ma Mniversidad Tecnoligica

de Maxicn

el Titulo de

Licenciado en Psicologia

alidez oficial de estudios
por Acuerdo Secre timero 142 publicado en
1 24 de octubre
n atencion a que terminé los estudios
el dia 20 de diciembre de 2010

Meéxico D.F a 18 de agosto de 2011

El Rector de la Universi
Tecnoldgica de jn'c

Ing. Manuel CQMMM Treviiio

- AGRICULTURA

;- SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

LIC MARIA DE LA PAZ SALAS LIZAUR do bk
DIRECCION DE SOPORTE ESTUDIANTIL
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AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

3.-Cédula
Profesional

Se considera la Cédula
Profesional Fisica o la

Cédula Profesional
Electronica, obtenida
en:

https://www.gob.mx/ce
dulaprofesional

rd
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https://www.gob.mx/cedulaprofesional

4.-Estudios realizados
en el extranjero
certificados por la SEP

En caso de contar con

este requisito los
documentos deben
presentarse

debidamente
apostillados.

- AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
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5.-ldentificacién oficial
con firma y fotografia

Puede ser credencial de
elector (INE), o
pasaporte.

En caso de presentar
credencial de elector
(INE), debe ser por
ambos lados.

Especial atencién en la
calidad de las
imagenes, deberan ser
nitidas.

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL R — A e
: @m@ U iR lllllllll o e
% SLTES | gaM
5 oy
Z MARGARITA
E it JT-ALPINM‘M
3 : N TEPE ALCALDYA 2 LA J;
& N . e, Chiosd OE voco, (SRS
AR IDMEX1836577170<<0747116375842
06" ﬁ?ﬁk’:?“?’,‘,. ey 8007057M2212315MEX<02<<12345<7
A Al i M GOMEZ<VELAZQUEZ<<MARGARITA<<<<

En caso de que la direccion del comprobante de
domicilio o INE no coincidan se debera anotar la
direccion actual, nombre y firma en el apartado del
INE. Con la leyenda: “Ratifico que mi direccion
actual es”




6.-Comprobante de
Domicilio

El Comprobante de
Domicilio debe ser
menor a tres meses,
correspondiente al
domicilio actual del (Ia)
aspirante.

Puede ser recibo de

agua, luz, gas, teléfono,

o television por cable.

WS“B‘I‘ or de Servcios Basices

.IMP n'l.lllelcuu B

Cel fidrer. Del. Cuautémoc, C.P. 3600, Cludad de M,
R wmp

NOMBRE DE SERVICIO TOTAL A PAGAR:

av sncpomon $569.00

PALMAS

BARRA DE COPALITA. C.P. 70890 (QUINIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS 001100
BARFA DE COPALITA, DAX .
NO. DE SERVICIO 1 30000000000

PERIODO FACTURADO: 12 FER - 12 ABR 19

RMU : 7089 5-01-15 XAXX-010101 001 CFE

CORTE A PARTIR:
TARIFA: 15 NO. j3TNEM UL | LIMITE DE PAGO: 28 ABR 19 Z0 -

Lechura actual Lectura anberior

Cancegle [ Q- P -

Energia (kWh) . 1265 . 12255 4m

Basico 150 0.802 120.30
Intermedio 200 0.968 183.60
Excedente 51 2835 14458
Suma 40 458.48

Este grfico reflefa tu nheld cansumo. A menar uso, mayor poyo.

i

Nueva requiacion: Conoce los cambios de la Reforma Energética en tu aviso recibo
=2 ¢ & %

Dasgiase bl Impo 8 pagar

Impart (0

07T B i W ot N eotcme [ e

AP OV B 20 hvw, Laneb-Min-3 bin S 0 S Coet ikt S Maris usihies Claascs besss CP 1000

I.Il[ﬂlﬂ! m 50 SWI-UWIUI 001 GE

TOTAL A PAGAR:
OUSEENTOS SESENTA ¥ NUEVE PESOS 00100 MM}
cupNTy 200K TABI0252200 1 g oyl Meparsr

AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
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7.-Cartilla Liberada

El documento es de
caracter obligatorio si el
aspirante es menor de
40 anos.

En caso de no contar
con la cartilla liberada,
debera presentar Ia
solicitud de reposicion,
de lo contrario no podra
continuar en el proceso

SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL
SERVICIO MILITAR NACIONAL

& 1993
Nombre ......... C="SF “SAMOFL ARMENDARIZ CRUZ

Fecha de nacimiento ......<40 . .  ROVIENADRE 19

NS 0N st can v soaesin e « JUAREZ. CH1H B e
Hijo de . HUMBERTO ANTONIO ARMENDARIZ CHAPARRO

Y de ... .MARIA DE LOS ANGELES CRUZ FALCON

BRI oIl st . o ismsivmie v st et i RS

Ocupacion v............ ... ESTUDIANTE =~
¢Sabe leer y escribir? . ST  Ccure.. AECS 31126HCHRRH03
V SEM/PRE

Grado mdéximo de estudios . =% . SEU/E
Q SEF

R 1956193
- xd CARTILLA NO

|

Y

AGRICULTURA

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

D ]

/ EJERCITO MEXICANO
26 /a. ZONA MILITAR SERVICIO MILITAR NACIONAL

"HOJA DE LIBERACION" 0292910
EL CIUDADANO SOLDADO DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL CLASE 83
GAYTAN GUTIERREZ MARTIN

MATRICULA C-6729598 —- CURP. ==================
CUMPLIO A DISPONIBILIDAD —-—---—

= 2. ‘
Rz GRAL. BGDA. D.EM. PIR. GRAL. S.M.N.
SECRETARMA DE LA DEFENSA HACIONAL
26/a ZONA MiLI
0FNA. DE REcLUTAMIENTO AANVEONIO RA MIMENDI
00842)

Ricardo
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8.-Registro Federal de
Contribuyentes

Se considera el RFC en
linea o en cualquiera de
sus presentaciones
emitida por la SHCP.

AGRICULTURA

Cédula de Identificacion Fiscal

Rl
SHCP A4
el

[=] i [s]

L]
.'Sﬂ'r

L O T s R el

RFC CONTRIBUYENTE 000

Ragistro Fedaral da Contribuyvanias

NOMBRE CONTRIBUYENTE

Nombra, danominacion O razon social

!VALJDH TU INFORMACION FISCALl




9.-Clave Unica de . AGRICULTURA

Registro Poblacional

CRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

Solo se acepta el nuevo
formato que se puede : =

’ STADOS Ur\n)os Mm( ANOS
descargar desde |Ila Cy ;
siguiente liga:

https://www.gob.mx/cu

rp/



https://www.gob.mx/curp/

10.-Hoja de Servicios o
Constancia de Empleos

Deben estar ordenados
del Ultimo o Actual, al
mas antiguo, cada uno
de ellos debera contar
con:

Hoja membretada

Fecha de inicio y fin de
labores

Puesto desempenado
Firmay sello

DRIVE THE CHANGE *

Iversidad Automotores La Place, do 087 - 04
niversidad 1080 Col. Xoco | Fax: 1087 - 0441
03339 México,OF. | Intemet: www.renaultuniversidad.com.mx

CIUDAD DE MEXICO A 31 DE ENERO DE 2017

A QUIEN CORRESPONDA

Por medio de la presente, me permito darle a conocer que Gloria Angélica Serrano
Ramirez, se desempeiid en el puesto de Analista de R H en el
periodo de Marzo de 2016 hasta Enero de 2017, destacando por su gran responsabilidad,

honestidad, profesionalismo, disposicién y competencia en el trabajo

Debido a su experiencia y capacidad, ante las actividades que realizaba no tengo ningiin
inconveniente en recomendarlo ampliamente.

Se extiende la presente carta de recomendacion para los fines que el interesado estime
convenientes.

Atentamente

A

Veré6nica Maldonado Hernandez
Gerente de Recursos Humanos

Por medio de la presente me
permito darle a conocer que
Gloria Angélica Serrano
Ramirez se desempefio en el
puesto de Analista de Recursos
Humanos en el periodo de
marzo 2016 hasta enero de
2019




11.-Curriculum Vitae

El Curriculum Vitae debe
presentarse con los
siguientes datos:

I. Fotografia reciente

ii. Informacién de contacto
ili. Formacion académica
iv. Experiencia laboral

v. Firma del aspirante

Puede entregarse en
formato libre o el realizado
en la pagina de Trabaja En

NOMBRE o=
APELLIDOS & ...
FORMACION

EXPERIENCIA

INFORMATICA

IDIOMAS

.......

e« Ma gén
Ao de
2 DF LA REVOLUCION MEXICANA
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12.-Evaluaciones del
Desempeno Anuales

Las evaluaciones del desempeno son
Unicamente las realizadas por Ia
Secretaria de Agricultura y Desarrollo
Rural.

El (la) Servidor (a) Publico (a) Titular*
tienen que entregar forzosamente las 2
ultimas evaluaciones del desempeno.

En caso de ser Servidor (a) Publico (a)
Titular de rango ENLACE y estar
concursando por un puesto jerarquico
superior debe entregar forzosamente 3
evaluaciones del desempeno (1 como
eventual y 2 como titular).

(la) servidor (a) publico (a) que se
encuentre concursando por un puesto
del mismo nivel jerarquico al que ocupa,
NO estad obligado (a) a presentarlas. En
caso de contar con ellas se pueden
presentan para puntuar en la escala de
Mérito.

. AGRICULTURA

- SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

CAPACITACION ACREDITADA " k
(En su caso) |
Informacién proporcionada y validada por la DGRH o equivalente

: : o :
e B i ot RS |
i B
= 0N GENERAL D€ ADamaSTRACKNY DESARROLLO DE HOMBRE OEL EVALIADS coRe
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13.-Constancia de
dominio de Idioma

Constancia de dominio
de Idioma, en caso de
cumplir con este
requisito.
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14.-Documentacion
para calificar mérito

Pueden ser constancias de;

V.

VI.

VIl.

Cursos, talleres, seminarios, etc.

Nombramientos por articulo 33
de la LSPCAPF

Recgnpcimiento por anos de
servicio (antiguedad)

Constancia de excelencia en
evaluaciones del desempeno

Tesis, tesina. (escanear la
por'gada con el nombre del
aspirante y contraportada)

Otros estudios

Entre otros.

SECRETARIA DE AGRICULTURA,
GANADERIA, DESARROLLO RURAL,
PESCA Y ALIMENTACION

c I

Presente.

Marcelo Lopez Sanchez, Oficial Mayor del Ramo, con
fundamento en los Articulos 33 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Piblica Federal, 5° fraccion Il inciso b)
y 33 de su Reglamento; y en gjercicio de la facultad que me confiere el
articulo 8° fraccién 111, del Reglamento Interior de esta Dependencia,
he tenido a bien nombrarla a partir de esta fecha servidora publica de
carrera titular en el puesto de Profesional Técnico en Apoyo en
Evaluacién del Desempeiio, en la Direccion General de

Administracion  y rrollo de Recursos Humanos, con las

atribuciones inhg

%{ de México, a 16 de octubre de 2018
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SADER

SECRETARIA DE AGRICULTURA
¥ DESARROLLO RURAL

LA SECRETARIA DE AGRICULTURA
Y DESARROLLO RURAL (SADER)
OTORGA LA PRESENTE

— CONSTANCIA —

Por haber concluido satisfactoriamente el curso de:

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

HORAS: 20
Folio: 1986155020190212

Calificacion: 100
Fecha: 12 febrero, 2019

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS




INFORMACION DE CONTACTO

* La recepcion de la informacidn via correo electronico sera a la
direccion: ivan.guerrero@agricultura.gob.mx

* En atencion al C. Ivan Guerrero Carrasco

 Unicamente se recibira el dia de la cita a exdmenes
psicomeétricos, asi mismo debe presentar los documentos
originales para realizar el cotejo documental.
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INFORMACION DE CONTACTO

* En caso de requerir alguna aclaracion o si se tienen dudas con
respecto a la informacion presentada, se pueden comunicar con
el C. lvan Guerrero Carrasco, Jefe de Departamento de
Evaluaciones del SPC, al numero 38711000 ext. 40044 y al correo
electronico: ivan.guerrero@agricultura.gob.mx, en horario de

atencion de lunes a viernes de 10:00 a 18:00 horas. @
Ricardo
\m &221—"101@5
Ao de Mﬂg




