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Lineamientos internos para la Operacién del Subsistema de ingreso y
de los Comités Técnicos de Seleccidén y Profesionalizacién de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico
1. GENERALIDADES

1.1. ANTECEDENTES

El establecimiento y desarrollo de la carrera administrativa es, por una parte, un
fendmeno paralelo a la formaciéon 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 publicacién de la Ley correspondiente en el
Diario Oficial de la Federacidn el 10 de abril de 2003, misma que fue reformada
mediante los Decretos publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de
septiembre de 2005, el 9 de enero de 2006, siendo su objeto establecer las bases
para la organizacidn, funcionamiento y desarrollo del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera en ia Administracion Publica Federal.

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

Asi, la implantaciéon, operacion y evaluacion del Servicio Profesional de Carrera en
cada dependencia se realizd a través del Comité Técnico de Profesionalizacion,
que es el cuerpo colegiado responsable de la planeacion, formulacion de
estrategias y analisis prospectivo para el mejoramiento de los recursos huMmanos
de la dependencia considerando sus caractetristicas particulares. De igual manera,
dicho Comité Técnico de Profesionalizacién actia como Comité Técnico de
Seleccidn 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
con las atribuciones para establecer reglas generales y dictar actos que definan las
modalidades a través de las cuales se implemente el Sistema del Servmlo/
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, conforme a la
necesidades y caracteristicas de la propia institucion, de acuerdo con la Ley, ,su
Reglamento y normatividad aplicable, se establecen los presentes Lineamientos )4
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Internos que regulen la operacion del Subsistema de Ingreso, los Comités Técnicos
de Profesionalizacion y Seleccién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
en lo referente a los procedimientos de reclutamiento y seleccién.

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

1.2. PROPOSITO

Establecer los criterios que regulen la Operacion del Subsistema de Ingreso a
través de los Comités Técnicos de Profesionalizacién y Seleccién referente a los
procedimientos de reclutamiento y seleccién (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. OBJETIVO ESPECIFICO

Implantar, operary evaluar el Sistema del Servicio Profesional de Carrera al interior
de la Dependencia a través de la planeacién, formulacién 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 Seleccién, 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 PuUblica Federal.

1.5. REFERENCIAS

Articulos 72 y 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 vy derogan

diversas disposiciones del diverso por el que se emiten las Disposiciones en las”” 3
,-:--’;

N

f-‘/‘
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materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asli como el
Manual Administrativo de Aplicacidon General en materia de Recursos Humanosy
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario

ficial de la Federacién el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada en el DOF
17 de mayo de 2019.

1.6. DEFINICIONES

L

Para los efectos de los presentes Lineamientos, en adicion a los terminos que
define la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, su Reglamento, Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan

LI L e

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 Aplicacidn 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, 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 vy del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de
julio de 2010 y sus reformas.

APF.- Administracién Publica Federal.

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

CTS.- Comité Técnico de Seleccién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
CDP.- Coordinacion de Desarrollo Profesional.
DGRH.- Direccidon General de Recursos Humanos.

DGSPC.- Direccion General del Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de
la Funcién Publica.

Expediente.- A las constancias gue se integran por la operacién del Comité de
Profesionalizacién y/o el desarrollo de los procesos de reclutamientoy seleccion.
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Formato de Descripcién y Perfil.- Formato para la Descripcion 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 Direccién de Reclutamiento
y Seleccion.

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

Lineamientos.- Lineamientos Internos para la Operacidon del Subsistema de
Ingreso y de los Comités Técnicos de Profesionalizacién y Seleccidn 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 transmisién de informacién de los servidores publicos y
efectdan los trémites, autorizaciones y consultas en materia de administraciéon de
recursos humanos.

SFP.- Secretaria de la Funcién Publica.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SEP.- Secretaria de Educaciéon 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
Direccidon 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 ejercicio profesional
y como acreditaciéon de identidad en todas las actividades profesionales.

o X
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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 Valoracién General aplicables a los procedimientos de reclutamientoy
seleccidn, en los concursos de puestos vacantes de la SHCP.

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

2.2. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
Etapa lI. Revisién curricular

1. En términos del numeral 213 del Acuerdo, la revisién curricular se
llevara a cabo de forma automética al momento en que las/os
candidatas/os registren su participacién a un concurso a través del
portal http//www.trabajaen.gob.mx, el cual le asignara un folio de
participacién o, en su caso, de rechazo gue la/lo descartard del
coNncurso.

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 dreas 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 gque 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 P
cédula profesional; sin embargo el CTS sera quien determine en las/
bases de las convocatorias del concurso respectivo, si se acepta o nﬁé’#
los documentos expedidos por la DGP, que acrediten que la cédul
profesional estd en trdmite o permiso provisional para ejercer la
profesion, en cuyo caso, la antigiedad 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 il “Evaluacion de la experiencia y valoracién 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, sélo se aceptard para acreditar tal
caracter el certificado total o constancia de terminacién de estudios, o
carta de pasante con el 100% de créditos, los cuales deberan contener:
sello de la institucion 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 aceptard 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 sefalados en el punto 2 de la Etapa |. Revisidn
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 catalogos de la SFP, y sdlo en el caso de que las
Unidades Administrativas justifiquen la inclusién de carreras y/o
experiencia especificas, se realizard de esta forma.

Para constatar la autenticidad de la informacion incorporada a
TrabajaEn y la documentaciéon 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 Pa
correspondientes. Asimismo, los/as candidatos/as debera presentar({
los documentos con los que acrediten la informacién registrada en su o
curriculum vitae de TrabajaEn, con la que fueron aceptados para €l
concurso respectivo. (Ver Etapa lll, numeral 2 de referencia para
experiencia).

Cuando no se acredite la autenticidad de la informacién registrada o
de la documentacioén presentada por el/la candidato/a, para acreditar
la Evaluacion de la Experiencia, asi como el Perfil del Puesto, se
descartard al o la candidato/a y se ejerceran las acciones procedentes.
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Etapa il. Examen de Conocimientos y Evaluacién de Habilidades.

1. El examen de conocimientos constara de una evaiuacion, la cual versara
sobre los siguientes puntos:

a) Administracion Publica Federal.

b) Estructura, Organizacion y Funcionamiento de la SHCP.
c) Igualdad de Género.

d) Cultura, Eticay Reglas de Integridad.

e) Conocimientos Técnicos del Puesto.

La calificacién 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

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

2. Evaluacidn de dos Habilidades reflejadas en un sélo resultado, aplicadas
en linea mediante pruebas psicométricas de medicion, a través de la
Herramienta Electrénica, adquirida por la SHCP y administrada por la
Direccién de Reclutamiento y Seleccion a través de la Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccion, las cuales son calificadas por la misma
herramienta de acuerdo al procedimiento descrito en el Anexo 7.

Los resultados obtenidos en la evaluacidon de habilidades tendran
vigencia de un afio, 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 mismo nivel de dominioy rango del puestoy que hayan
sido evaluadas a través de las herramientas proporcionadas por la SHCP.
El resultado de las mismas se verd reflejado en una escala de 0 a 100
puntos sin decimales. La calificacién minima aprobatoria sera de 70, la
cual, no serd motivo de descarte en los concursos de ingreso.

Es importante sefialar que los candidatos que hayan sido evaluados en
sus habilidades con herramientas distintas a las administradas por la
SHCP, deberdn presentarse nuevamente a las evaluaciones
correspondientes, ya que las calificaciones que hayan obtenido me:
otro mecanismo quedan sin efectos. i
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Finalmente, se establece que la valoracidon de las diversas habilidades
sera en funcion del nivel de dominio requerido en cada rango de puesto,
de acuerdo a los perfiles siguientes:

PUESTOS DE DIRECCION GENERAL

Competencias del Puesto: 5. Direccion General.

LiderazgoSPC DG
Vision EstratégicaSPC DG

Liderazgo SHCP

4. Tiene muy desarrollada su capacidad de asumir el papel de dirigente de
un grupo o equipo de trabajo a nivel estratégico deseando guiar a los
demas implicandolos en el desarrollo de las metasy objetivos, al jugar un
papel activo en el desarrollo del equipo ya sea de una o varias Unidades
Administrativas.

5. Ha desarrollado en exceso su capacidad de asumir el papel de dirigente
de un grupo o equipo de trabajo a nivel estratégico deseando guiar a los
demas implicandolos en el desarrollo de las metasy objetivos, al jugar un
papel activo en el desarrollo del equipo, ya sea de una o varias Unidades
Administrativas.

Vision Estratégica SHCP

4. Tiene bien desarrollada la capacidad de tomar decisiones a nivel de una
o varias Unidades Administrativas con consecuencias cruciales en el
mediano y largo plazo.

5. Tiene excesivamente desarrollada la capacidad de tomar decisiones a
nivel de una o varias Unidades Administrativas con consecuencias
cruciales en el mediano y largo plazo.

PUESTOS DE DIRECCION DE AREA M4 —

Competencias del Puesto: 5. Direccion de Area M4. {

NegociaciénSPC DIR AREA M4 )2
Visién EstratégicaSPC DIR AREA M4
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Negociacion SHCP

4. Tiene muy desarrollada su habilidad para el desarrollo de estrategias y
medios para solucionar divergencias y encontrar soluciones a problemas
que satisfagan todas las partes del conflicto, dentro de ia Unidad
Administrativa a la que pertenece.

Ha desarrollado en exceso su habilidad para el desarrolio de
medios para solucionar divergencias y encontrar soluciones a problemas
que satisfagan todas las partes del conflicto, dentro de la Unidad
Administrativa a la que pertenece.

ﬂ)

strategiasy

U1

Visién Estratégica SHCP

4. Tiene bien desarrollada la capacidad de tomar decisiones con
consecuencias cruciales para la Unidad Administrativa a la que
pertenece, en el mediano y largo plazo.

5. Tiene excesivamente desarrollada la capacidad de tomar decisiones con
consecuencias cruciales para la Unidad Administrativa a la que
pertenece, en el mediano y largo plazo.

PUESTOS DE DIRECCION DE AREA

Competencias del Puesto: 4, Direccion de Area MI; M2, M3 y M4.

LiderazgoSPC DIR AREA M1, M2, M3y M4.
NegociacionSPC DIR AREA M1, M2, M3y M4,

Liderazgo SHCP

3. Tiene desarrollada su capacidad de asumir el papel de dirigente de un
grupo o equipo de trabajo aun cuando desarrollen funciones de
naturaleza diferente, deseando guiar a los demas implicandolos en el
desarrollo de las metas y objetivos, al jugar un papel activo en el
desarrollo del drea en el equipo.

4. Tiene muy desarrollada su capacidad de asumir el papel de dirigente de
un grupo o equipo de trabajo aun cuando desarrollen funciones de
naturaleza diferente, deseando guiar a los demas implicandolos en el
desarrolio de las metas y objetivos, ai jugar un papel activo en el
desarrollo del drea en el equipo. |
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Negociacion SHCP

4. Tiene muy desarrollada su habilidad para el desarrollo de estrategias v
medios para solucionar divergencias y encontrar soluciones a problemas
que satisfagan todas las partes del conflicto, dentro del area a la que
pertenece.

5. Ha desarrollado en exceso su habilidad para el desarrollo de estrategias y
medios para solucionar divergencias y encontrar soluciones a problemas

gue satisfagan todas las partes del conflicto, dentro del area a la que
pertenece.

PUESTOS DE SUBDIRECCION DE AREA

Competencias del Puesto: 3. Subdireccion de Area

LiderazgoSPC SUB DIR AREA

Trabajo en EquipoSPC SUB TR AREA,

Liderazgo SHCP

4. Tiene muy desarrollada su capacidad de asumir el papel de coordinacién
de un grupo o equipo de trabajo que realizan funciones de naturaleza
diferente, deseando guiar a los demas implicdndolos en el desarrollo de
las metas y objetivos, al jugar un papel activo en el desarrollo del drea a la
que pertenece.

5. Ha desarrollado en exceso su capacidad de asumir el papel de
coordinacion de un grupo o equipo de trabajo deseando guiar a los
demas implicandolos en el desarrollo de las metas y objetivos, al jugar un
papel activo en el desarrollo del drea a la que pertenece.

Trabajo en Equipo SHCP

3. Ha desarrollado la habilidad para trabajar de manera complementaria,
unir esfuerzos de sus subalternos u homaélogos y disponer de las propias
habilidades y conocimientos en torno al logro de un objetivo comun
dentro de su area.

4. Tiene bien desarrollada la habilidad para trabajar de manera /
complementaria, unir esfuerzos de sus subalternos u homodlogos v |

disponer de las propias habilidades y conocimientos en torno al logro de  /
un objetivo comun dentro de su area.

P B

G/-.

rd

DA
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PUESTOS DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Competencias del Puesto: 2. Jefatura de Departamento

rientacion ResultadesSPC JEFE DEPTC

Trabajo en EquipoSPC JEFE DEFTGC

Orientacion a Resuitados SHCP

4. Tiene bien desarrollada la capacidad para focalizar permanentemente
sus esfuerzos y energia en el logro de resultados concretos de alto
impacto para su departamento.

5. Ha desarrollado completamente la capacidad para focalizar
permanentemente sus esfuerzos y energia en el logro de resultados
concretos de alto impacto para su departamento.

Trabajo en Equipo SHCP

3. Ha desarrollado la habilidad para trabajar de manera complementaria,
coordinar esfuerzos de la gente a su cargo o incluso homaologos y
disponer de las propias habilidades y conocimientos en torno al logro de
un objetivo comun dentro de su departamento.

4. Tiene bien desarrollada la habilidad para trabajar de manera
complementaria, coordinar esfuerzos de la gente a su cargo o incluso
homologos y disponer de las propias habilidades y conocimientos en
torno al logro de un objetivo comun dentro de su departamento.

PUESTOS DE ENLACE

Competencias del Puesto: 1. Enlace

Crientacion ResultadosSPC EMLACE

Trahajo en EquiposPC EMLACE

Orientacién a Resuitados SHCP

3. Ha desarrollado la capacidad para focalizar permanentemente sus
esfuerzos y energia en el logro de resultados concretos de sus metas
individuales.

/ 4. Tiene bien desarrollada completamente la capacidad para focalizar
permanentemente sus esfuerzos y energia en el logro de resu ',_ados
L concretos de sus metas individuales. ' ¥
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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.

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

La aplicacion del examen de conocimientos v la evaluacidon de habilidades en el
lugar o sitio de la SHCP que esté previsto en las Bases de Participacién de las
Convocatorias que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacidn, se llevaran a
cabo conforme al protocolo establecido en el ANEXO 8 y con la finalidad de
cumplir el segundo parrafo del articulo 28 de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera que indica: Las convocatorias sefialardn en forma precisa los puestos
sujetos a concurso, el perfil que deberan cubrir los aspirantes, los requisitos y los
lineamientos generales que se determinen para los exdmenes, asi como el lugary
fecha de entrega de ladocumentacién correspondiente, de los exdmenes y el fallo
relacionado con la seleccién de los candidatos finalistas; y, el cuarto parrafo del
articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, el cual indica que la DGRH sera la responsable de
aplicar los examenes de conocimientos y deberd adoptar las medidas que
garanticen la confidencialidad de los exdmenes e instrumentos de evaluacién
respectivos.

Etapa lil. Evaluacién de ia Experiencia y Valoracion del Mérito. (Revisién y
Evaluacién de Documentos)

1. La Revision y Evaluacion de Documentos, se llevard a cabo con base en
los documentos que presenten los/las candidatos/as para verificar que
esten 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 Ia
convocatoria.

IV a

2. Con base en los documentos que presenten las/os candidatas/os, la _?
DGRH evaluara la experiencia y el mérito, utilizando la metodologia y /
escalas de calificacién emitida por la Unidad de Politica de Recursos
Humanos de la Administracién Publica Federal, perteneciente a la SFP y
conforme a lo establecido en las Bases de Participacién de la %

[ |
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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.

3. Los documentos comprobatorios para evaluar la experiencia adguirida
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
electrénico del ISSSTE altas o bajas al IMSS, semanas cotizadas al IMSS
del asegurado via electrénica, recibos de pago con los que se compruebe
la consecutividad de los afios laborados, declaraciones del impuesto
sobre la renta, declaraciones patrimoniales, actas constitutivas de
empresas, poderes notariales, constancias laborales en hojas
membretadas con direccidon, numeros teiefénicos, firma y sellio,
conteniendo: nombre completo de la candidata/o, periodo laborado,
percepcidn, puesto(s) y funciones desempefiadas. Asimismo, se aceptara
el documento de Liberacién 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 Institucién en la cual se hayan
realizado y con las cuales se acrediten las dreas generales de experiencia
y hasta un afio de experiencia de los solicitados en el perfil del puesto por
el cual se concurse. Sélo se aceptardn cartas que acrediten experiencia
como Becario hasta por  un maximo de 6  meses.
No se aceptardn como constancia para acreditar la experiencia laboral
cartas de recomendacion.

4. Para la verificacién de Referencias Laborales, se tomaran los 2 ultimos
empleos proporcionados por los/as candidatos/as, los cuales se
verificardn 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 informacién de la verificacion de las referencias
laborales en un tiempo méaximo de 10 dias habiles contados a partirdela |
fecha en que se llevo a cabo la Revision Documental, se requisitard el 7]
formato con la informacién con la que se cuente en la fecha limite.

5. Para la integracion del expediente de el/la candidata/a en el proceso’/de
seleccién, se utilizardn los formatos que para tal efecto estén vigentes,
previo a la entrevista se llevara acabo la validacion de los documentos que -
presenten los candidatos para verificar que estén fehacientemente ,>_§
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acreditados los requisitos legales, asi como los establecidos en la
convocatoria respectiva. En caso de detectar que algun documento es
apocrifo, serda motivo de descarte.

Etapa IV. Entrevista.

1. La/el Secretaria/o Técnica/o, formulard semanalmente una propuesta de
programacion para el desahogo de las etapas IV. Entrevista y V.
Determinaciéon, la cual se confirmard telefonicamente con los
Presidentes de los Comités y la enviard los dias viernes mediante correo
electrénico a la/el Representante de la Secretaria a efecto de que ésta/e
emita por el mismo medio sus comentarios dentro de las 24 horas
siguientes y realice los ajustes que correspondan. De no recibirse
comentarios por el mismo medio dentro del plazo sefialado, la propuesta
se tendra por aceptada.

2. Las entrevistas se realizaran 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 Representacién
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
podra agendar en cualquier otro dia de la semana.

3. Para el desarrollo y evaluacion de las entrevistas, se utilizard
preferentemente la guia contenida en el Anexo 1 conforme al siguiente
modelo:

Modelo CERP:

e Contexto situacion o tarea (favorable o adverso);

e Estrategia o accién (simple o compleja);

s Resultado (sin impacto o con impacto), y _
e Participacion (protagdnica o como miembro de equipo). P

4. Para documentar la etapa de entrevista se utilizardn los Anexos 2 y 3.
/

5. El ndmero 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 |, Il y Ill del articulo 34 del Reglamento fuera menor /
al minimo establecido, se debera entrevistar a todas/os.
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6. 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.

Etapa V. Determinacion.

I e omes oS

1. Se consideraré finalista a las/os cat d;da as/os gue obtengan un minim
de 65 puntos en una escala de 0 a 100 sin decimales, el cual resultar
la suma de los resuitados obtenidos en las etapas del procedimient

seleccién, conforme al sistema de puntuacion general.

il C
10 de
de

O

2. EICTS resolvera el proceso de conformidad al numerai 235 del Acuerdo.

2.3. FECHA DE INGRESO

Cuando en la etapa de entrevista y determinacién, el CTS, designe a un ganador
para ocupar el puesto en concurso, la fecha de ingreso del candidato ganador se
determinara tomando en consideracion la quincena mas préxima al dia de la
determinacidon o en su caso, la quincena subsecuente.

2.4, RESERVA DE ASPIRANTES

De conformidad con el numeral 170 fraccion IV del Acuerdo, para emitir alguna
convocatoria dirigida a la Reserva de Aspirantes el nimero minimo de integrantes
serd de 3 en la Rama de Cargo correspondiente, y se entrevistaran a todos los
candidatos que lleguen a la etapa de entrevista.

Para estar en posibilidad de generar reserva de aspirantes en los concursos de
puestos, se estara sujeto a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

2.5 SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL

De conformidad con el numeral 183 del Acuerdo, el CTP establece el siguiente
Sistema de Puntuacion General que se utilizara en las diferentes convocatorias de
los puestos vacantes en la SHCP. ]
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Enl Jefatura de | Subdireccién de  Direccién | l_)irecc;i.én de  Direccién
R, L || Departamento ‘ - Area de Area Area M4 General
Examen de
Conocimientos 39 2Q z 0 5 ¥
Etapa li
Evaluacién de
Habilidades 20 20 20 20 20 20
Evaluacion de
Experiencia 10 10 20 20 30 30
Etapa i}
Va'i";‘:;&" de 10 10 10 10 10 10
Etapa IV Entrevistas 30 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100 100

DETERMINACION

El sistema de puntuacion se toma partiendo de una base de 100 puntos, los cuales
son distribuidos en las diferentes etapas del procedimiento de seleccién y son
acumulativos en funciéon de los resultados de cada evaluacién.

2.6. RAMAS DE CARGO

Las ramas de cargo que se utilizaran en la SHCP serén las establecidas por la SFP.
3. ELABORACION DE LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS

L Los examenes de conocimientos versaran sobre los siguientes temas:
a) Administracion Publica Federal.
b) Estructura, Organizacion y Funcionamiento de la SHCP.
c) lgualdad de Género.
d) Cultura, Etica y Reglas de Integridad.
e) Conocimientos Técnicos del Puesto.

El examen se integrara de la siguiente manera:

Reactivos
Encargado de elaborar los asignados
reactivos (aleatoriamente
por el sistemal)
Administracion Publica Federal Direccién de Reclutamiento y Seleccién 8
Estructura, Organizacién \ . .
. . Direccion de Reclutamiento y Seleccion

Funcionamiento de la SHCP. ! - 8
Igualdad de Género Direccion de Reclutamiento y Seleccién 2
Cultura, Etica y Reglas de integridad Direccién de Reclutamiento y Seleccién 2
Conocimientos Técnicos del Puesto Unidad Administrativa 30

Total de reactivos 50
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El marco de referencia para el desarrollo de cada tema sera el siguiente:

Marco de Referencia

Leyes, Reglamentos y demas
normativas de caracter general.

Administracion Publica Federal GiSpoHlciohes

Ezﬁ:if::z;iento c:)er?éa;\;-lzg;{on y Reglamentoe Interior de la SHCP.

Leyes, Reglamentos y Programas para la Igualdad

entre Mujeres y Hombres.

Acuerdo del Cédigo de Etica de los Servidores

Publices del Gobierno Federal.

Areas de experiencia y/o capacidades técnicas

conforme al perfil del puesto utilizando el

Conocimientos Técnicos “Formato de Alineacién y Consistencia de Temario,
Bibliografia y Reactivos del Examen de
Conocimientos” (Anexos 4y 4.1).

Igualdad de Género

Cultura, Etica v Reglas de integridad

En el “Formato de Alineacidn y Consistencia de Temario, Bibliografia y
Reactivos del Examen de Conocimientos Técnicos”, las Unidades
Administrativas elaboraradn 30 reactivos para generar a partir de éstos el
apartado de dicho examen, garantizando la observancia del principio de
igualdad de oportunidades en la aplicacion 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
asignadas conforme a la descripcion 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 opcion
multiple, preguntas de relacién, preguntas mixtas, entre otras.

d. Redactary estructurar el reactivo conforme a lo siguiente:

Redaccidn clara, sencilla y objetiva.

Evitar vocabulario rebuscado o confuso.

No incluir informacién irrelevante.

Lenguaje apropiado al érea, especialmente al técnico.

Presentar sélo un cuestionamiento por reactivo.

No duplicar reactivos.

ANENENENENEN

HACIENDA
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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, nadie,
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 podra utilizar como maximo 5 reactivos que contengan
Imagenes.

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

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

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

Vil. Para la aplicacion de los exdmenes de conocimiento, se utilizard la
Herramienta Electronica adquirida por la SHCP, la cual serd administrada
por la Direccion de Reclutamiento y Seleccion.

4. REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE CONCURSOS DE PUESTOS

. Adjunto a la solicitud de ocupacién de un puesto vacante a travésde
concurso, las Unidades Administrativas deberdn enviar los siguientes
documentos:

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

b) Formato para la Descripcidny Perfil de Puestos de la APF, X
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c) Sise detectan diferencias entre la informacion asentada en el Formato
para la Descripcién y Perfil de Puestos de la APF, y la registrada en el
sistema RH Net de la SFP, se procederd a tramitar en primera instancia
la modificacion a la descripcion y perfil.

il. Cuando un concurso se declare desierto y toda vez que por ese hecho
continta vacante, se debera 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 sesién cuando el CTP con motivo de la existencia de una
vacante determine que se deben iniciar los procedimientos de
reclutamiento y seleccion”, por lo tanto, con la finalidad de que el CTP
apruebe nuevamente la publicacion de un concurso que se declare desierto,

la Unidad Administrativa deberd considerar lo establecido en la fraccion |

ili. Cuando se solicite la autorizacion de ocupacion de un puesto 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.”

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

IV. En caso de que el puesto del Titular de la Unidad Administrativa se
encuentre vacante, el Formato para la Descripcidon y Perfil de Puestos de la
APF, podra ser suscrito por la/el responsable del area administrativa 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 area administrativa correspondiente, sin menoscabo del

cumplimento de lo establecido en el articulo 17, fraccion | del Reglamento.
’/T‘\ P - -
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5. MEDIOS DE DIFUSION

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

a) Diario Oficial de la Federacion.

b) Pagina de www.trabajaen.gob.mx

¢} Pagina de la SHCP http//www.gob.mx/hacienda

d) Pagina de intranet de la SHCP http://intranet.hacienda.gob.mx

6. INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE LOS PROCESOS DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION Y SU CERTIFICACION

Con el objeto de fomentar la mejora continua en la operacién de las areas que
intervienen en el desahogo de los concursos de las plazas sujetas al Servicio
Profesional de Carrera en esta Secretaria, la DGRH deberd incorporar al expediente
de cada concurso dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha en la que cuente
con las constancias y documentos debidamente firmados, aquellos que se
precisan en el Anexo 6, mismo gue servird de base para que la/el Representante
de la SFP certifique conforme a los articulos 74, Ultimo parrafo de la Ley y 42,
segundo parrafo de su Reglamento, dentro de los 15 dias héabiles siguientes a la
fecha en gue se selecciond al ganador o se declaré desierto el concurso, si el
proceso de seleccion se llevé a cabo conforme a los procedimientos y plazos
previstos en dicha Ley.

7. COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION Y COMITES TECNICOS
DE SELECCION.

7.1. INTEGRANTES DE LOS COMITES

Comité Técnico de Profesionalizacion (Titu lares)

Presidente/a Oficial Mayor

El Titular de la DGRH

Cuando el titular de la DGRH no sea Servidor(ef/
Publico(a) de carrera, podrd considerarse como /
ausencia para efecto de integracion del CTP en /
términos del Reglamento Interior correspondiente, J
o también en su casi, el CTP se podra integrar con

el servidor publico de carrera del drea de recursos %

Secretario/a Técnico/a

humanos que designe el Titular de la dependencia.
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J

Representante de laSFP  Titular del Organo Interno de Control

Comité Técnico de Profesionalizacién (Suplentes)
Servidor(a) Publico(a) designado por el Oficial

Presidente/a e
Servidor(a) Publico(a) de nivel jerarquico inmediato
Secretario/a Técnico/a inferior designado por el Secretario(a) Técnico(a)
Titular

Titular del Area de Auditoria Interna, de Desarroilo

ReEpresgtanteqeisaER y Mejora de la Gestién PUblica.

Comité Técnico de Seleccion

a e Superior Jerdrguico de la plaza vacante

Secretario Tecnico » Director/a General de Recursos Humanos (Para

todos los rangos sujetos al Servicio Profesional de
Carrera);

s Coordinador/a de Desarrollo Profesional (Para todos
los rangos sujetos al Servicio Profesional de Carrera);

e Coordinador/a de Administracion de Personal (Para
todos los rangos sujetos al Servicio Profesional de
Carrera)

e Coordinador/fa de Planeacién y de Estudios
Organizacionales (Para todos los rangos sujetos al
Servicio Profesional de Carrera)

s Director/a de Reclutamiento y Seleccion (Para todos
los rangos sujetos al Servicio Profesional de Carrera)

o Director/a de Integracién de Informacién del
Servicio Profesional de Carrera (Para todos los
rangos sujetos al Servicio Profesional de Carrera)

o Director/a de Profesionalizacidon y Certificacién de
Capacidades (Para todos los rangos sujetos al
Servicio Profesional de Carrera)

o Subdirector/a de Reclutamiento y Seleccién (Para
todos los rangos sujetos al Servicio Profesional de
Carrera)

o Subdirector/a de Examenes Técnicos y Comités de
Seleccién (Para todos los rangos sujetos al Servicio
Profesional de Carrera)

» Departamento de Reclutamiento y Seleccion (Para
todos los rangos sujetos al Servicio Profesional de
Carrera)

Representante de la SFP Titular del Area de Auditorfa Interna, de Desarrolloy

Mejora de la Gestion Publica (Para todos los rangos
sujetos al Servicio Profesional de Carrera);

e Director de Auditoria “C" (Para todos los rangos
sujetos al Servicio Profesional de Carrera);
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e Subcoordinador de Recursos Humanos (Para todos
los rangos sujetos al Servicio Profesional de Carrera).

7.2. FUNCIONES DE LOS COMITES, DEL PRESIDENTE, SECRETARIO
TECNICO Y REPRESENTANTE DE LA SFP E INVITADOS

7.2.1. Del Comité Técnico de Profesionalizacién

a) Emitir reglas generales y dictar acuerdos que definan las modalidades a
través de las cuales se implemente el Sistema;

b) Aprobar, en coordinacion con la SFP, los cargos que por excepcidn sean de
libre designacion;

c) Proponer a la SFP politicas y programas especificos de ingreso, desarrollo,
capacitacion, evaluacion y separacion del personal de su dependencia,
acorde con los procesos que establece |a Ley:;

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

e) Determinar, dentro del plazo maximo de cuarenta y cinco dias naturales de
agquél en que se encuentre vacante un puesto del Sistema o se cree uno
nuevo, el momento en que debera iniciarse el procedimiento para cubrirlo;

f) Establecer las reglas de valoracién y el sistema de puntuacién general
aplicables en el proceso de seleccidn, en congruencia con los lineamientos
emitidos por la SFP;

g) Invitar a sus sesiones al Titular de la dependencia, asi como a especialistas
de instituciones de educacion 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;

h) Autorizar las descripciones y perfiles de los puestos que integren la
estructura organizacional y ocupacional de la dependencia, para lo cual
analizara la correspondencia de las funciones a conferir a los puestos,
verificando que éstas guarden congruencia y afinidad con las atribuciones
de la dependencia;

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

J) Ejercer las demas funciones que le confiera la normatividad aplicable.

Del Presidente

a) Instruir al Secretario Técnico para convocar a las sesiones del CTP; }
) Aprobar a consideraciéon de los miembros del CTP, la Orden del dia de las  /

sesiones ordinarias y extraordinarias; ,
c) Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias: %
d) Proponer a los miembros del CTP, el calendario de las sesiones ordinarias:
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Encomendar al Secretario Técnico la elaboracidon de informes, revision de
proyectos o desarrollo de estudios, cuando asi se requiera, y

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

Levantar acta circunstanciada de las sesiones del CTP;

Llevar una relacion de los acuerdos tomados por el CTP y darles el
seguimiento correspondiente;
Elaborar el proyecto de la Orden del d
a la consideracion del Presidente;
Recibir, integrar y revisar los proyectos y propuestas que se presenten, asi
como preparar la documentacién que seré analizada en las sesiones del CTP,
la cual se enviara con la convocatoria correspondiente;

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

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

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

Notificar los cambios en la integracion de este CTP,;

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 creacion
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 seleccion, y

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

Del Representante de la Secretaria Funcion Publica

a)
b)

Supervisar la integracion del CTP;

Participar en las reuniones del CTP;

Verificar la correcta aplicacién y cumplimiento de la normatividad aplicable
y de las presentes reglas de operacion;

Emitir opiniones y recomendaciones para la adecuada operacion del
Sistema;

Coadyuvar para gque los procesos de este CIP se desarrollen con
transparencia y equidad; By 5
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f) Promover la atencién oportuna de las recomendaciones u observaciones
propuestas por las instancias de control y fiscalizacidon, asi como de las
disposiciones que emita la SFP, y
g) Las demas que resulten necesarias para el desempefo de sus funciones.

De los invitados

a)
b)
c)
d)

7.2.2.

a)

b)
c)

Asistir a las sesiones con voz, pero sin voto;

Asesorar técnica y juridicamente en las sesiones del CTP;
Aportar las opiniones especializadas que le sean solicitadas, y
Firmar la lista de asistencia en la que conste su participacion.

Del Comité Técnico de Seleccién

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

Instruir la integraciéon del expediente del concurso de que se trate;
Determinar los examenes 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 evaluacién de las entrevistas y para la determinaciéon de los
candidatos que hayan resultado vencedoras en los concursos;

Resolver dentro del plazo de noventa dias naturales posteriores a la
publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién, los
procedimientos de seleccidén en que intervenga;

Sesionar a través de medios remotos de comunicacion electrénica, a cuyo
efecto se establecera la forma en que se documentaran los acuerdos vy, 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 reactivacidn de
folios, asentando en actas, los motivos y demas documentacidn que
justifique o no dicha reactivacion;
Cuando la DGRH, advierta la duplicidad de registro en TrabajaEn deﬁ
aspirante, se le informara al CTS, para que proceda el descarte del seguAdo
0 subsecuentes folios; f
Verificar que la evaluacidon de experiencia y la valoracién del mérito de los |
candidatos a integrar la lista de prelacion se ajusté a la metodologfa y escala

de calificacion prevista para ello, a efecto de que la DGRH esté en aptitud de
convocar a los candidatos;
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j) Acordar la metodologia a seguir en la entrevista para aplicar correctamente
ios criterios con los cuales evaluard a los candidatos durante la entrevista;
acordard horarios y tiempo necesarios para entrevistar a cada uno de los
candidatosy en su caso, si requerira de la intervencion de Especialistas para
llevarlas a cabo;

k) Resolver el proceso de seleccién, mediante la emision de su determinacion,
declarando como “Ganador” del concurso al de mayor calificacion definitiva,
“Al finalista” con la siguiente mayor calificacion definitiva y en su caso,
declarar “Desierto” el concurso;

) Cuando se determine la suspension o cancelacién del concurso, el CTS
debera comunicar lo correspondiente a los candidatos que participen en €l
mismo, a través de los medios de comunicacion sefalados en la
convocatoria respectiva;

m) Dar a conocer, a través de la DGRH, los puestos vacantes susceptibles de ser
ocupados por movimientos o trayectoria lateral, una vez gue se haya
determinado por el CTP, esta via para su ocupacion,

n) Verificar la informacion 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;

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

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

q) Las demas que sefiale el Reglamento y las disposiciones aplicables al
Sistema.

Del Presidente

a) Participar en las sesiones de aprobacion de convocatoria;

b) Proponer a los demas integrantes del CTS, que aprueben conjuntamente, si
la convocatoria establecerd que se aceptan los documentos gue acrediten
que el titulo o cédula profesional esta en tramite.

c) Participar en las sesiones de movimiento o trayectoria lateral;

d) Participar en las sesiones de seguimiento de los procesos de seleccion;

e) Participar en las sesiones de entrevista y determinacion;

f) Participar en la aprobacion del Orden del dia;

g) Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias;

h) Participar en la atencién de las situaciones extraordinarias durante el

proceso de seleccion; /? ¥ )é
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i) Encomendar al Secretario Técnico informes y avances del proceso de
reclutamiento y seleccién;

J) Por una solo vez y bajo su estricta responsabilidad, vetar durante la
determinacion al finalista seleccionado por los demas integrantes del CTS
para ocupar el puesto, razonando debidamente su determinacidén en el acta
correspondiente;

k) Comunicar a los demas miembros del CTS sobre posibles irregularidades
para el efecto de que se aclaren o subsanen;

l) Coadyuvar en el cumplimiento del plazo establecido para resolver los
procedimientos de seleccidn, y

m)Las demads que sean necesarias relacionadas con el ejercicio de sus
funciones.

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 descripcién, perfil y
valuacion registrados en el Catéalogo:

b) Elaborar, convocary participar en las sesiones ordinariasy extraordinarias de
aprobacion de convocatoria;

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

d) Convocar y participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias de
entrevista y determinacién;

e) Proponer la aprobacién del Orden del dia;

f) Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias;

g) Dar seguimiento a la atencién de las situaciones extraordinarias durante el
proceso de seleccion, encargdndose de llevar a cabo las acciones
correspondientes para el cumplimiento de los acuerdos tomados;

h) Informar oportunamente a los miembros del CTS, sobre los avances del
concurso, para efecto de lo previsto en la fracciéon Il del articulo 40 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal; .

i) Asegurar que todo acuerdo o resolucién, conste en acta firmada por la /|~
totalidad de sus integrantes y serd responsable de su incorporacién al /}‘
expediente del concurso; i

j) Certificar las copias de los documentos que forman parte de los expedlentes ,
de los procesos de reclutamiento y seleccion, tratese de los que se precisan [
en el Anexo 6, asi como las de aquellos otros que formen parte de la f
operacion de las etapas de los concursos 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 %
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tiempo y forma los requerimientos de la Secretaria de la Funcion Publica
con motivo de las inconformidades y/o recursos de revocacién, asi como
para la atencién de pedimentos de la Procuraduria Fiscal de la Federacion
y/o de la Direccién de Asuntos Laborales y Contenciosos de la Direccion
General de Recursos Humanos con motivo de juicios ante el Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje y en general, para corresponder |os
proveidos o acuerdos de los érganos jurisdiccionales que intervengan en
asuntos vinculados con esta materig;

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

) Las demas que resuiten necesarias para el desempefo de sus funciones.

Del Representante de la Secretaria Funcién Publica

) 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 seleccion;

Participar en las sesiones de entrevista y determinacion;

Participar en la aprobacién del Orden del dia;

} Verificar la integracion del CTS;

) Verificar la correcta aplicaciéon y cumplimiento de la normatividad aplicable;

i) Emitir opiniones y recomendaciones para la adecuada operacion 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

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

o W

2000

sa

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
irregularidades 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.

23 DE LAS SESIONES DE LOS COMITES TECNICOS DE

=

PROFESIONALIZACION Y DE SELECCION ><

7.3.1. Del Comité Técnico de Profesionalizacion Q% ) ‘
oz — y
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Tipos de Sesiones

Ordinarias

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

Las sesiones del CTP solo 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 deberan ser enviados a los
miembros del mismo para conocimiento y analisis, con al menos 10 dias habiles a
la fecha de celebracién de la sesién y se respaldardn con la documentaciéon
necesaria y suficiente para en su caso, inclusidn en la Orden del dia.

Una vez analizados, la convocatoria a la sesidn ordinaria del CTP serd enviada a
cada uno de sus integrantes, y deberd hacerse con cinco dias habiles de
anticipacion a la fecha de celebracion, acompafada de la Orden del dia y de la
documentacién correspondiente.

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

Extraordinarias

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

Seran convocadas por el Secretario Técnico a solicitud de cualguier 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 dja. /

Después de cada sesion del CTP, el Secretario Técnico elaborard un acta en donde |
guede constancia de los acuerdos y los compromisos adoptados, la cual deberd f
ser suscrita por los asistentes.
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Permanentes
Para llevar a cabo la presentacion de asuntos al CTP en su sesnon permanente, las

Unidades Responsables deberan 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 gue
venceran el jueves de la siguiente semana para la emision del voto respectivo.

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

Organizacion de ias Sesiones
Virtuales

Las convocatorias a las sesiones ordinarias, extraordinarias y permanentes se
realizaran de forma virtual, a través de medios electronicos, anexando
invariablemente el Orden del dia.

La documentacion serd enviada electronicamente a todos los integrantes del CTP
misma que d b ra ser validada y aprobada con el visto bueno obtenido por correo
electréonico, anexando al expediente, la impresion del correo electronico con el
visto bueno.

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

Una vez que los integrantes del CTP reciban la informacion y confirmen su
recepcién por medio electréonico, analizaran la misma, para gue en el supuesto de
que exista algin comentario se informen las observaciones pertinentes al
Secretario Técnico a través de la cuenta del CTP, envidndolas por el mismo medio
5 dias antes de la fecha programada para la sesidn, a fin de que el Secretario
Técnico efectle en su caso, las modificaciones correspondientes.

En el caso de que no se reciban comentarios en la cuenta electrénica del _f
Secretario Técnico del CTP, se considerara que se esta de acuerdo con el contemdi’ J %

de la misma y se iniciara con la recoleccion de las firmas correspondientes. v
_.:':‘ e
Después de cada sesion del CTP, el Secretario Técnico elaborara un acta en donde
quede constancia de los acuerdos y los compromisos adoptados, la cual debera
ser suscrita por los asistentes, con la finalidad de apoyar y agilizar la operacion del
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CTP, para lograr un mejor desempefo y cumplimiento oportuno de las
responsabilidades.

7.3.2. Del Comité Técnico de Seleccién

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.

Las convocatorias a las sesiones ordinarias se harén con 48 horas de anticipacion.

Para las reuniones del CTS, la convocatoria deberd ir acomparada del Orden del
diay de la documentacion correspondiente, la cual serd enviada a cada uno de sus
integrantes, con una anticipacidn 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
quede constancia de los acuerdos y los compromisos adoptados, la cual deberd
ser suscrita por los asistentes.

Extraordinarias
Las convocatorias a las sesiones extraordinarias se hardan 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 estardn contenidos en el Orden del dia. /L

F

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 deberd
ser suscrita por los asistentes. {

Organizacion de las Sesiones
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Presenciaies

Las sesiones en las que se desahoguen las etapas de entrevista y determinacion
deberan sesionarse preferentemente de manera presencial. Cuando ia reunion se
lleve a cabo mediante videoconferencia (presencial a distancia) cada integrante
del Comité debera 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 sesidn, 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 retinan fisicamente en un lugar, ya que se llevan a cabo a traves de medios
remotos de comunicacion, en el siguiente apartado se describe el proceso para
llevarlas a cabo y podran aplicar para aprobacién de convocatorias, de
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 seintegrardn en los términos previstos por la Ley, su Reglamento, el
Acuerdo y demaés disposiciones emitidas por la Secretaria. Cualquier
integraciéon diferente deberd quedar debidamente fundamentada, asi
como documentada v 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, debera hacer llegar a la Secretaria
Técnica el oficio de designacién correspondiente al menos un dia antes de
la sesidn con la finalidad de documentarlo en acta.

Cuando la suplencia corresponda al/ia 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 sefialado en la |
normatividad referida.
La validez de las sesiones virtuales de los CTS se sujetara a las reglas

establecidas en este apartado y sus decisiones se tomaran por mayofia de
votos, cada miembro del CTS tendrd derecho a voz y voto. %
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En las sesiones virtuales operara la afirmativa ficta incluso en el caso de |a
falta de pronunciamiento de la totalidad de los miembros.

La realizacion 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 la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas, a cuyo efecto deberdn
excusarse inmediatamente de intervenir en la sesidén de que se trate o en la
adopcidn del{de los) acuerdo(s) correspondiente(s) y solicitar al CTP la
designacion de la/del servidora/or publica/o que fungirad con tal caracter en
la sesion de que se trate.

De cada sesion presencial y/o virtual se registrard la asistencia de los
participantes.

a) Tratandose de sesiones presenciales, se recabardn las firmas autdgrafas de
las/os asistentes en lista. Cuando no se redna el quérum requerido, la/el
Secretaria/o Técnica/o levantara constancia del hecho y se convocaréd a otra
sesion, informando en su caso a las/os candidatas/os -cuando asi
corresponda- la nueva fecha establecida.

b) Tratandose de sesiones virtuales el Secretario Técnico verificard
anticipadamente la conformacién del Comité y en su caso documentara la
integracion distinta, de igual forma se recabarédn las firmas autdgrafas
correspondientes, sin embargo, se incorporard en el expediente del
concurso la impresion del correo electrénico con el que se informe al CTS la
no participacién de algun integrante (vacaciones, incapacidad etc.), en caso
de que se informe por escrito.

Las sesiones virtuales para aprobacion de convocatorias se desahogaran
preferentemente los dias miércoles, para lo cual se llevard a cabo lo /
siguiente:

1. La informacion se remite a través de los correos electrénicos o mediant€ |a
via remota 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 Secretarfa Técnica del Comité envia el oficio que da /
cuenta de [a sesion y la informacion relativa a los asuntos a tratar en el Orden
del Dia;
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3. Los integrantes del CTS reciben la informacién y confirman su recepcion por
el mismo medio electronico;

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
electrdonicos de los integrantes del CTS hasta antes de la hora programada para

la sesidn, a fin de intercambiar telefénicamente o por correo electronico 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 Ultimo Comité
r*lc_\ aprobacién de Convocatoria, la/el Representante de la SFP hara llegar a la

A A T Vi v Gl

Secretaria Técnica los comentarios que considere pertinentes integrar en actas,
siempre y cuando no afecten los asuntos a tratar en el Orden del dia, pues de
lo contrario aplicara el punto anterior.

6. El dia habil siguiente a la sesidén y una vez que ia 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 algiin comentario sobre elementos de forma de
la documentacién referida en el punto anterior, como puede o)
tipograficos, Acuerdos u Oficios que no correspondan al puesto, etc. debera
notificarse el mismo difa 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 ningin comentario sobre elementos de forma del acta
o documentacién anexa, el jefe inmediato al dia habil siguiente de la recepcion
por correo electrénico o mediante la via remota gue se determine, debera
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 péaginas y firmados donde corresponda. Dicha
documentacién se hard llegar en sobre cerrado a la Direccion de
Reclutamiento y Seleccién de la Direccion General de Recursos Humanos, |
ubicada en Calzada de la Virgen No. 2799, Edificio D, Planta Baja, Ala Nortef,:f'f"ﬁl
Colonia C.T.M. Culhuacén, Alcaldia de Coyoacan de esta Ciudad,;

9. Una vez recibidos los documentos, la/el Secretaria/o Técnica/o los remitira
firmados de manera autdgrafa al siguiente dia habil a la/al Representante de la
SFP, quien a su vez contard con un plazo igual para firmarlos y devolverlos a la
Direccidn de Reclutamiento y Seleccién para su inmediata incorporacion en el .
expediente. X

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

M. El oficio original de invitacién a la sesidn se enviard posteriormente a los
integrantes del CTS, a través del sistema de gestién habitual.

VI. Cualquier comentario u observacién que se exponga fuera de los plazos
previstos, quedara bajo la responsabilidad de quien lo emita u omita.

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

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

a) 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 Gestiéon PuUblica,
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 sesidn forme
parte de la estructura del OIC, la que corresponda a la/al Representante
designada/o para tal efecto por la propia Secretarfa.

b) Para la/el Secretaria/o Técnica/o: comite_tecnico@hacienda.gob.mx y/o la
gue corresponda a las/os titulares de la Direccién General de Recursos
Humanos, de la Coordinacion de Desarrollo Profesional, de la Direccidén de
Reclutamiento y Seleccion, Subdirecciéon de Exadmenes Técnicos y Comités
de Seleccion. Cuando la plaza motivo de sesién forme parte de la estructura
de la DGRH, la que corresponda a la/al Representante designada/o para ta
efecto por la/el C. Secretaria/o del Ramo.

c) Para la/el Presidenta/e: la que corresponda a la/al superior jerdrquica/o u I,:“
suplente del puesto de gque se trate, seguin 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 intervencién la hace “por >%
instrucciones” de la/del Presidenta/e.
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Viii. La no lectura de los correos o rechazos de entrega de la informacién por
encontrarse lleno el buzén del correo electrénico de cualquiera de los
miembros del CTS, no interrumpira ni limitara en forma alguna los efectosy
alcances de la afirmativa ficta.

IX. Con el objeto de eficientar la gestién 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 de
resultados de concursos con ganador o desiertos en cualquiera de sus
etapas, de las actas a las/fos miembros del CTS y Coordinaciones
Administrativas y cualguier otro documento, se realizard a través de correos
electrénicos o mediante la via remota gue se determine en los que se
adjuntarédn 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. Ser*retarla/o del Ramo, las etapas IV. Entrevista y V. Determinacion,
se desahogaran en las instalaciones en las que éstas/os sefialen para tal
efecto.

Xi. 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. Determinacién, 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 Profesionalizacién y Seleccién

Cuando por necesidades del servicio alguna Unidad Administrativa solicite algun J.___ ;
trémite, sin tener que ajustarse a los términos y plazos establecidos para amboaf"’ '
Comités, el Secretario Técnico deberd integrar la informacion correspondlent

para presentarla a dichos Comités, de acuerdo a lo siguiente:  ad

/ >E<
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a) Cambios Organizacionales

Con el objeto de regularizar los cambios organizacionales de puestos sujetos al
Sistema, concernientes a cambio de linea de mando, cambio de unidad
administrativa, cambio de denominacidén, creacidén, modificacién de la
caracteristica ocupacional, cambio de grupo, grado y nivel del puesto, etcétera,
gue no hayan sido sometidos a consideracién del CTP y tomando en cuenta que
dichos movimientos ya fueron ingresados en escenarios organizacionales vy a su
vez aprobados y registrados por la SFP; el CTP aprobara la descripcion y perfil de
dichos puestos, siempre gue se cuente con toda la documentacidon del asunto en
cuestion, toda vez que las dependencias a través del CTP, son responsables de las
descripciones, perfiles y demas requerimientos de los puestos del Sistema que
forman parte del Catalogo, asi como de su registroy actualizacion, de conformidad
con lo establecido en el articulo 22 del Reglamento.

De igual forma el CTP, verificara en los puestos sujetos al Sistema la continuidad
en la ocupacidon de los Servidores Publicos de Carrera Titulares o servidores
publicos considerados de libre designacion 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 homologacion, equivalencia y afinidad establecidos por el CTP, lo
anterior, con la finalidad de estar en posibilidades de emitir el nombramiento
como Servidor Publico de Carrera Titular y no afectar la integracion del expediente
laboral del servidor publico.

Para la operacion de lo antes descrito, el Secretario Técnico evaluara las solicitudes
y determinard su procedencia y en esos términos presentarad los asuntos al CTP,
quien emitira 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 consideracién del CTP y
tomando en cuenta gue dichos movimientos ya fueron ingresados en escenarios 7|,
organizacionales, y a su vez aprobados y registrados por la SFP; el CTP autorizaréC
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 .ef\/
nuevo perfil de puesto de acuerdo a los criterios de homologacidn, 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 afios
establecido en el articulo sefalado. :

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

ovimientos Laterales

<

A e~ 'M. ~+ < i . H
tdndose de Movimientos Laterales de Servidores Publicos de Carrera Titular

e
el CTP y el CTS, pod an sesionar el mismo dia siempre y cuando los Secretarios
Técnicos en ambos Comités, hayan validado que se cuente con todas las
documentales del asunto, asi como su procedencia para ser presentado el tema a
los demas integrantes.

Las fechas de las sesiones se establecerdn de acuerdo a las necesidades del
servicioy a la urgencia e importancia de los casos, y seran posteriores a la fecha de
ia presentacion de ia solicitud, en ningln caso podra ser retroactiva quedando e
control y definicidon 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
emitirdn el pronunciamiento correspondiente.

d)} Modificacién de Acuerdos

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

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

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

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

o

Los supuestos antes descritos deberan ser incluidos en el procesd de
automatizaciéon del Servicio Profesional de Carrera gue se realice. X
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10. FIRMA ELECTRONICA

Con el objeto de eficientar los procesos relativos al Servicio Profesional de Carrera
en la SHCP, se desarrollard un sistema que permitird 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
Electronica de actas del CTP y CTS, lo anterior, permitird 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 aprobaciéon de la convocatoria, entrevista y cualguier
otro documento derivado de cualquier de las etapas de reclutamiento y seleccidn.

Por lo anterior sefialado, una vez liberado dicho sistema se debera 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
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 Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, las entrevistas se podrdn realizar a través de medios
electronicos de comunicacion (videoconferencia).

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

l.  El Presidente, el Representante de la SFP y el Secretario Técnico del CTS |
podran desahogar, a través de videoconferencia, las etapas de entrevistay /| »
de determinacion en las instalaciones en las que se encuentren ubicadas IasQ,w'
oficinas correspondientes, cuando asi lo soliciten por los mediogyf- =g
establecidos. 4 )

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

a) No se cuente con los medios electrénicos de comunicacion: %‘
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H1.

Cuando algun integrante del CTS no contara con los elementos
necesarios para llevar a cabo la etapa de entrevista y de determinacion
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
ocasidn el Secretario Técnico podré 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

—_ 4.

entrevista:

i. Si se presentaran antes de que se desarrolle la sesion para desahogar las
etapas de entrevista y determinacion, se concederan 15 minutos y de no

haber solucion, ésta se suspendera y se programara en otra fe
sefialando en el acta correspondiente esta situacion.

ii. Si se presentaran durante el desarrollo de la sesion, se concederan 15
minutos y de no haber solucion, ésta se suspenderd 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 ei(los)
candidato/s(as) entrevistado/s(as), se haran constar en el acta
correspondiente; y si faltaran otros, se citaria de nuevo a entrevista para
concluir con este proceso.

c) Falta de quorum:

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

determinacién, se concederan 15 minutos, si transcurrido el tiempo no se

presenta, se levantard el acta correspondiente por falta de Quorum y la

sesién de entrevista y de determinacién se programara en otra fecha. /;Z
i

Cuando por cuestiones de plazo limitado para concluir los concurso ZUN
Presidente del CTS deba participar como candidato el mismo dia eﬁsotra
sesidén, se citard en el mismo inmueble con la finalidad de que le sea posible
atender ambos requerimientos del CTS. K
.
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IV. En caso de gue, por cuestiones de agenda, alguno de los integrantes del
Comité se encuentre atendiendo asuntos en algln 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.

V. Para poder desahogar las etapas de entrevista y de determinacién el
Secretario Técnico del CTS, deberd comprobar fehacientemente Ia
identidad del candidato a evaluar, por lo que los/las candidatos/as deberan
presentarse en el horario e inmueble indicados con una identificacidn oficial
vigente con fotografia y firma (credencial para votar, pasaporte, cartilla de
servicio militar nacional o cédula profesional), asi mismo firmar la lista de
asistencia. Cabe sefialar, que en el caso de candidatos que se encuentren en
varios concursos y 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 coordinard lo necesario para que se tome la
asistencia correspondiente.

VI, Es importante sefialar que para la evaluacién de las entrevistas que se
realicen a travées de medios electrénicos de comunicacidn
(videoconferencia) se considerard la misma metodologia que se utiliza en la
evaluacion 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 determinacién del concurso, la cual debera ser
suscrita por cada uno de los integrantes del CTS a través de firma
electrdnica. Sin embargo, esta modalidad aplicard hasta que se cuente con
el mecanismo correspondiente, mientras tanto se continuard 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 1, 2, 8,9 y 11 del presente ordenamiento.

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

Ingreso, del CTP y de los CTS, cualesquiera de los integrantes que intervienen en

Con el objeto de fomentar la mejora continua en la operacién del Subsistema de :é
el desahogo de los procesos de las plazas sujetas al Servicio Profesional de Carrera
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en esta Secretarfa, podrdn realizar la solicitud de modificacion ya sea, adicion o
supresidon de reglas, enviando su peticién 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 Operacion
del Subsistema de Ingreso y del CTP y CTS de la SHCP, se utilizaran los siguientes

vy i o
medios:

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

TRANSITORIOS

Primero.- La interpretacion de los presentes Lineamientos correspondera al
CTP.

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

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

documento.
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AUTORIZACION.

Comité Técnico de Profesionalizacién

Presidente Representante Suplente Secretaria Técnica
y Titular de la Unidad de de la SFP en la SHCP y Coordinadora de
Administracién y y Titular del Area de Desarrollo Profesional
Finanzas Auditoria Interna, de

Desarrollo y Mejora de la
Gestion Publica

|l —_—
e ) =

Lic. Jorge Trejo ) . B
. Bermudez Lic. Gabriel Basilio

Navarrete Hernandez Carrasco

En ausencia del Director General de Recursos Humanos, con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 50, parrafo décimo
noveno del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, publicado en el Diario Oficial de Federacion
el 6 de marzo de 2023, y numeral 126, fraccion VII, de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, firma la Coordinadora de
Desarrollo Profesional.
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ANEXOS.
ANEXO1
GUIA DE ENTREVISTA PARA EL
COMITE TECNICO DE SELECCION
OBIJETIVO:

La presente guia tiene como propdsito brindar a las/los integrantes del Comité de
Seleccion, antes, durante y después de la etapa de entrevista, la informacion
necesaria que les permita profundizar en la valoracién 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
que 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 valoracion de la capacidad de cada una/uno
de las/os candidatas/os, de acuerdo con los criterios establecidos en Ia
convocatoria y en la herramienta electrénica 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 sélo por 7/
su Presidente o algun otro miembro.

El numeral 230 del Acuerdo, que establece el mecanismo de evaluacion de ingreéso
en la etapa de entrevista, entendido éste, como el procedimiento predefinido y
ordenado que contiene criterios de evaluacion y puntuacion para calificar
cuantitativa y/o cualitativamente a un candidato. X
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En caso de que el Comité de Seleccidon hubiese adoptado el modelo CERP para
realizar la entrevista, se sujetara a lo siguiente:

MODELO CERP:

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

Participacion, (Protagdnica o como miembro del equipo)

EL COMITE DE SELECCION

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

o Lafel 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.

o 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 relacidn al puesto.

También es importante mencionar que, debido al principio de igualdad de
oportunidades, las preguntas que realicen las/los miembros del Comité de
Seleccidn seran las mismas para todas/os las/os candidatas/os a la plaza vacante
en cuestion.

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

1. El de preguntasy respuestas
2. El de elaboracidn del reporte de evaluacion del candidato.




Lineamientos internos para la Operacion del Comité Técnico de Profesionalizacion

Subsistema de Ingreso y de los Comités

|
Técnicos de Profesionalizacién y Selecciénde la |, Fécha da autorizacion | Péglod 1 GOBIERNO DE HACIENDA
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico i Dia / Mes Afio 47 de 70 MEXICO

Il 13/ unio 2023

Al finalizar la entrevista de las/os candidatas/os, la/el Secretaria/o Técnica/o deberd
recabar la firma de las/los integrantes del Comité de Seleccidn en sus reportes
individuales, que entregardn a la DGRH y serdn incorporados en el expediente.

e R

Dichos formatos de reporte se anexan a este documento.

Es importante que cada integrante del Comité de Seleccion tome sus notas sobre

la informacién gue se vaya obteniendo para cada capacidad pues le sera util al
1

final de la entrevista en ia toma de decision.

EL MODELO “CERP".
El Modelo “CERP" contiene los siguientes elementos:
C= Contexto (tarea o situacioénj:

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:

¢ Como estaba el entorno?

;. Cémo era la relacién con el usuario?

:Qué imagen tenia ia institucion?

:Con qué recursos se contaba?

.Cuantas personas eran?

;. Qué cambios se dieron?

;. Qué lo hacia ser un reto o algo sobresaliente?

El contexto incluye también las responsabilidades y funciones que desempefaba
Ia persona cuando ocurrieron los hechos. ( /L

Por ejemplo: ) )Y(
Cuando yo tenia el puesto de...... .

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

Era mifuncion.............

E = Estrategia (Accidén 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 realizé o lo que dejé de hacer o lo que
omitié. Comportamientos, palabras, hechos que llevéd 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 numero de tramites...
Decidi cambiar...
Capacité a mi personal...
Fijé metas ambiciosas tales como...

R = Resultado:
Qué se obtuvo. Por ejemplo:
¢Qué se logrd o alcanzoé con lo realizado?
¢Cual fue el impacto o efecto obtenido?
:Se logro 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 afo anterior.
Incrementé la productividad del drea.
Ahorre el 20% del presupuesto.

P = Participacién {accién especifica de las /os candidatas /os): _
Determinar el nivel de participacién que la/el candidata/o tuvo en el ejemplo /
comentado. AN



.
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. Qué acciones realizd?
:Como contribuyd en el desarrollo de ese proyecto?
cCémo realizd esa propuesta?

¢ Cémo consiguid los recursos?

REQUISITOS QUE DEBERAN CONTENER LAS PREGUNTAS DE ACUERDO

AL MODELO “CERP".

s Elaborar preguntas pidiendo ejemplos, casos, eventos, experiencias,

situaciones especificas y evidencias del entrevistado; es decir, basandose e
vivencias reales de lo que ha hecho.

= Formular preguntas focalizadas en comportamientos especificos.

= Realizar preguntas abiertas.

Sera responsabilidad de la/el Presidenta/e o jefa/e inmediata de la plaza vacant

n

e

plantear por escrito hasta 2 casos o situaciones reales bajo el Modelo CERP gue 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 seréd dado por la/el Presidenta/

del Comité para gue asi las/os candidatas/os puedan 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 Comit
puedan comprender el contexto de la pregunta.

Se indica también que en caso de que algunas/os de las/os integrantes del Comit
tengan dudas sobre las respuestas de las/os participantes, podran pedir que s

é

é
e

aclaren o se les amplie 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 Sistem
(legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad y competenci
por mérito) y en términos del articulo 21 ultimo parrafo de la Ley, en la present

(S
entrevista no podran existir mngun tlpO de discriminacion por razén de genero<

edad, capacidades diferentes, condiciones de salud, estado civil, origen étnico”
condicién social y considerando el Criterio de Igualdad y No Discriminacion.

a

a A0

N

e
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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 debera 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 calificacidén 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 relacidn 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.
= So6lo una pregunta a la vez.

= No inducir respuestas.

= No ser tendenciosos.

s Sesugiere no elaborar preguntas tedricas, ideales o de hubiera.

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA.

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

El antes conlleva la planeacion: revision de recursos humanos, gue es la revisidon
de los documentos que se presentan; preparacion del ambiente, que alude a las
condiciones 6ptimas del lugar donde se llevara a cabo la entrevista; capacidades,
que implica su seleccion, criticas y la definicién 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; evaluacion 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; vy 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 V4
la entrevista en la herramienta electronica “TrabajakEn”. /
El después conlleva la conclusion, referente a la evaluacion por competencias bajo ><
el modelo CERP. .
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Previo al inicio de la entrevista y con base en las reglas de valoracion 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 gue el nimero de candidatas/os que aprueben las etapas |, Il y
IIl del procedimiento de seleccion fuera menor al minimo establecido, se debera
entrevistar a todas/os.

Una recomendacién importante para la realizacion 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 Seleccion y explica la
dindmica a seguir.

Escala de calificaciones sugeridas:

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

s Menos del 10 % de la poblacion podria contestar ese tipo de respuesta.

e Alta comprensién de la situacion.

e Alto dominio de las normas.

s Respuesta que relaciona diferentes disciplinas.

o Respuesta clara y concisa

s Proporcioné ejemplos de valor agregado y/o mejora.

90 Muy buena o Menos del 20 % de la poblacidn podria contestar ese tipo de respuesta.

respuesta e Alta comprension de la situacion.

o Dominio de las normas.

s Respuesta clara y concisa.

80 Buena respuesta o Menos del 30 % de la poblacion podria contestar ese tipo de respuesta.

s Comprension de la situacion.

o Dominio de las normas.

o Respuesta clara.

70 Respuesta regular | ¢  Menos del 40 % de la poblacion podria contestar ese tipo de

0 aceptable respuesta.

o Comprension de la situacion.

o Conocimiento de las normas.

e Respuesta a la situacion.

60 Respuesta o lLa/el candidata/o respondié de una manera basica. P4

suficiente s Regular comprension de la situacion. '

o Conocimiento regular de las normas.
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Respuesta compleja pero que llega a la solucion.
50 Respuesta basica La/el candidata/o respondié mostrando poce conocimiento en el
tema.
Conocimiento regular de Jla norma.
Comprension baja de la situaciéon planteada.
Respuesta compleja, pero que liega a la solucién y confusa.
40 Respuesta sin La/el candidata/o respondié como lo haria la mayoria de la poblacién.
aportacién Béasico de la norma.
Baja comprensién de la situacién planteada.
Respuesta confusa.
30 Aceptable sin La /el candidata /o no respondié como lo harfa la mayoria de la
aportaciény poblacion.
confusa Basico conocimiento de la norma.
o Nula comprensidn de la situacion planteada.
e Respuesta mal orientada, que no iiega a la solucion.
20 Respuesta mal o La/el candidata /o no respondié como lo haria la mayoria de la
orientada poblacion.
e Bajo o nulo conocimiento de la norma.
o Nula comprensidn de la situacion planteada.
o Respuesta confusa y mal orientada, que no llega a la solucién.
10 Respuesta sin o No mostro ningdn ejemplo.
relaciéon al tema e Nula comprension de la situacion.
o Nulo conocimiento de la norma.
0 Sin respuesta o Sinrespuesta.

De igual forma, se destaca que, con base en lo dispuesto en el sistema de
puntuacion general aprobado por el CTP, en su primera sesion ordinarios del 31 de
julio del 2009, el puntaje asignado 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 calificacion minima aprobatoria de 65, como resultado de la
sumatoria de puntajes y calificaciones obtenidas en las etapas |, {I, lil y IV del
proceso de seleccidn serdn consideradas/os como finalistas.

Concluidas las entrevistas, la/el Secretaria/o Técnica/o registrara en la herramienta
electronica “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 calificacidon de cada candidata/o en la entrevista y
sume esta calificacion con base en el sistema de puntuacidn general los puntos
correspondientes.

La/el Secretaria/o Técnica/o del Comité de Seleccién presentard a las/los demas  /
miembros del Comité la relacidn de las/os candidatas/os que son finalistas, para /

que de estos se determine la/el ganadora/r del concurso y que serd el que ob;'-enga

la calificacidon mas alta en el proceso de seleccion. g
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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, podré por una sola vez y bajo su estricta responsabilidad

vetar de manera razonada al finalista aprobado por los demas miembros del
Comité (aguel gue haya obtenido la calificacién mas alta en el proceso de
seleccidén) 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/ia Presidente del Comité debera cumpilir las
garantias de fundamentacién y motivacién con un caracter reforzado, objetivo y
razonable y no 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 ganadot/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.

D
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SHCP ANEXO 2

“lgualdad entre mujeres y hombres,
REPORTE INDIVIDUAL DE ENTREVISTA bajo los principios rectores de

Igualdad y No Discriminacion”
Comité Técnico de Seleccion

SESION: NOMBRE DEL PUESTO: FECHA:
CODIGO:
SECRETARIA/O
TECNICA/O:

NOMBRE DE LA/EL CANDIDATA/O No. Folio
PLANTEAMIENTO DE LA PREGUNTA
CONTEXTO DESEADO: * DEMOSTRO EVIDENCIA DE RESPUESTA (Si/No describa brevemente): *
ESTRATEGIA DESEADA: * DEMOSTRO EVIDENCIA DE RESPUESTA (Si/No describa brevemente): *
RESULTADO DESEADO: * DEMOSTRO EVIDENCIA DE RESPUESTA (Si/No describa brevemente): *
PARTICIPACION DESEADA: * DEMOSTRO EVIDENCIA DE RESPUESTA (Si/No describa brevemente):
Calificacion: Firma de la/del Secretaria/o del CTS:

(*) En caso de necesitar mas espacio, utilice el reverso de esta hoja. ><
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DETERMINACION DEL COMITE TECNICO DE SELECCION
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ANEXO 3

“lgualdad entre mujeres y hombres,
bajo tos principios rectores de
Iguaidad y No Discriminacion”

PUESTO:

CODIGO:

FECHA:

Nombre de la/el Candidato 1

No. Folio Concurso

Calificacién Calificacion
Presidenta/e |Representante

Calificacion Registro en Sistema

Secretaria/o
Técnicalo

Nombre de la/el Candidato 2

No. Folio Concurso

Calificacion Calificacion
Presidenta/e |Representante

Calificacion Registro en Sistema
Secretaria/o
Técnicale

Nombre de la/el Candidato 3

No. Folio Concurso

Calificacién Calificacion
Presidenta/e |Representante

Calificacién Registro en Sistema
Secretaria/o
Técnicalo

Nombre de la/el Candidato 4

No. Folio Concurso

Callificacién Calificacion
Presidenta/e |Representante

Calificacion Registro en Sistema
Secretaria/o
Técnicalo

Nombre de la/el Candidato 5

No. Folio Concurso

Calificacion Calificacion
Presidenta/e |Representante

Calificacion Registro en Sistema p
Secretaria/o /

Técnicalo j :
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ANEXO 4

DIRECCION GENERAL DE RECURSCS HUMANOS

SHCP DIRECCION CENERAL ADJUNTA DE DESARROLLO PROFESIONAL
DIRECCION DE INGRESD

Mu=atote s nesctry Comsstercate ey & b agrefiay Teunl vos 3¢ Treme de Comon  entoe’ (oo

| UNTAD ADMNISTRATIVA
PUESTO

CODIS0:
NIVELPLAZL
* NOMBRE DE QUIEN ELABOR):
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instructivo de llenado “Formato de Alineacién y Consistencia de Temario,
Bibliografia y Reactivos del Examen de Conocimientos” (Anexo 4.1)

1) Unidad Administrativa: Anotar el niUmero y la denominacién de la Unidad
Administrativa donde se encuentra adscrito el puesto.

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

3) Cédigo: Anotar el codigo presupuestal.

4) 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,

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

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

7) No. (nimero): Anotar el numero progresivo del reactivo.

8) 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).

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

10)Subtema: Anotar de manera especifica la denominacion del conocimiento
aue 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 bibliografico, en el cual los/las aspirantes a
ocupar el puesto vacante, podrédn consultar la informacion relacionada
con los temas y subtemas contenidos en el temario.

Cuando la bibliografia se refiera a un documento legal o normativo, se
deberd sefalar de manera exacta su denominacién, fecha de la
publicacién original y de su dltima 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 sefialaran todos aquellos datos que
ayuden a su localizacién: denominacion, autor, editorial, ano de
publicacién, pais de publicacion, etc. 4
La bibliografia que se relacione debera encontrarse publicada en idioma g }l
espafiol. Podran contemplarse documentos publicados en otros idioma A )
sélo en el caso de que el perfil del puesto gue se concursa, requiera el
manejo de los mismos. En ese sentido, cuando el documento no pue’éa

ser localizado por las/los aspirantes, les podra ser proporcionado, previa >4
peticion de los mismos.
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12) Titulo, Precepto, Epigrafe: En esta columna se deberd 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 sefialard la direcciéon electrénica en la cual
se podra consultar la bibliografia, cuando ésta se encuentre publicada en
dicho medio electronico. Este debera tener congruencia conforme al
inciso 8.

14)Fuente: Se debera seftalar de manera precisa el numeral, articulo, inciso,
pagina y/o parrafo, donde se encuentre contenida la informacién utilizada
para la elaboracion 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 debera anotar una respuesta
o uno de los tres distractores.

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

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

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

20) Opcidén 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 debera sefialar
el ndmero de puntos asignados a la respuesta si es correcta “1” si es
distractor “0".

22) Opcion de Respuesta 4: En este apartado se debera 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 correcta “1” si es
distractor “0".
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ANEXO 5

CONFIDENCIALIDAD DE LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS

NO. DE DOCUMENTOS DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD TRABAJO
i i ini i i . .
Re.c‘lbe de Iq dead Adm nlstr‘altlva copia del Capia de Oficio de
. - oficio de solicitud para ocupacién del puesto. -
Validacién de . ; Solicitud.
- Memoria USB en sobre debidamente cerrado .
Exdmenes de la : . Memoria USB con
. 4 P y con firma de seguridad, con el Examen g
i Direccion de e = Examen Técnico de
. Técnico de Conocimientos propuesto. o
Reclutamientoy . - . Conocimientos (en
i Revisa el Examen Técnico de Conocimientos :
Seleccidén . sobre cerrado con firma
propuesto por parte de la Unidad desecuridad)
Administrativa de la SHCP. 9 ’
Revisa y verifica que el Examen Técnico de
Conocimientos propuesto:
e Cumpla el Formato de Alineacion y
Consistencia de Temario, Bibliografia y
Reactivos del Examen de
. ‘s Conocimientos.
Validacion de — .
. o Exista congruencia entre las . L
Exdmenes de la . . Archivo electrénico de
. ¥ capacidades técnicas del puesto
2 Direccidon de - examen de
i - vacante, con los temas, reactivos y = e
Reclutamiento y i . conocimientos.
SalerSan bibliografia propuestos.
» Contacta al enlace de la Unidad
Administrativa, en caso de que se
detecten inconsistencias o errores.
= Solicita se realicen los ajustes
correspondientes.
Captura los reactivos, en la Herramienta
Electrénica.
= Valida y Activa examen dele Herramienta
conocimientos en la Herramienta Electronica.
Electrénica para su aplicacion.
EVglldamonddel o Elabora Atenta Nota y entrega laje Atenta Nota.
z >|<§men.e's de = informacion del temario y bibliografial Temarioy Bibliografia
R llreCC|qn te del examen de conocimientos, asi| del Examende
ecSu'?aml'e’n oy como, Captura de Pantalla all conocimientos.
SrEEslen Departamento de Reclutamiento y| Captura de Pantalla.
Seleccién  con la  finalidad de
comprobar que el examen esta listo
para su aplicacion.
o Actualiza el Reporte de Control dele Reporte de Cont}rﬁf’ée
Examenes de Conocimientos| Exdmenes de
concluidos. Conocimientos
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NO. DE DOCUMENTOS DE
BLE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESRONSA ¢ TRABAJO
. e Recibe Atenta Nota con el temario y|e Atenta Nota con
Subdireccion de i " . i .
4 g bibliografia del examen de| informacidon del temario
Reclutamiento y . . g .
Seleccion conocimientos, asi como, Captura de| v bibliografiay
' Pantalla Captura de Pantalla.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO 6
FOLIO: NUMERO DE CONCURSO FECHA DE CERTIFICACION:
PROCESO:
DATOS DEL PUESTO SITUACION DE LA PLAZA
DENOMINACION: ASIGNADA
cODIGO E
PUESTO: g DESIERTA GANADOR(A):
AREA DE
ADSCRIPCION: RESERVA FOLIO:
CUMPLE FECHA
ETAPA ATRIBUTOS DE_(.;ff'.‘_'DAD ENEL _— _. |- DIF. |[COMENTARIOS
EXPEDIENTE N/IA| Si | NO|DEL|AL .
DiAS
ANTECEDENTES
DEL PUESTO
i. DETERMINACION|1- E! CTP autorizé iniciar el

DEL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
PARA CONCURSAR
UN PUESTO

procedimiento de reclutamiento y
seleccion dentro de los 45 dias
naturales en que se generd la
vacante. (Articulo 15, fraccién IV

N

VACANTE. del RLSPC).

2.- Se encuentra en el expediente
el oficio de invitacion al Comité
Teécnico de Seleccidon a la sesion
correspondiente.

3.- Conformacion del
Técnico de Seleccion.

Comité

4.- Se encuentra en el expediente
el acta de la sesion
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

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

6.- Se encuentra en el expediente
la evidencia de la fecha de Ia
publicacion de la convocatoria en
el DOF.

7 .-LLa convocatoria fue emitida en
el momento establecido por el
CTP para iniciar e! procedimiento J
para cubrir el puesto.

8.- Se encuentra en el expediente
la evidencia de la fecha de
publicacién de la convocatoria en
el Sistema de Trabajaen y en la
pnagina de la SHCP.
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9.- Se encuentra en el expediente
. REVISION|la evidencia documental del filtro
CURRICULAR que realiza el sistema con los
candidatos registrados.

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

EXAMENES B convocatoria.

CONOCIMIENTOS Y
EVALUACION DE|11.-Se encuentra en el expediente
HABILIDADES la evidencia doccumental de Ia
aplicacion  del examen de
habilidades, conforme a o
establecido en la convocatoria.

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

EXPERIENCIA Y|13. Se encuentra en el expediente
VALORACION DEL|la evidencia documental de Ia

MERITO aplicacion de la experiencig,
conforme a los establecido en la
convocatoria.

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

15.- Se encuentra en el expediente

IV. PRELACION . -
la lista de prelacién.




_.,——’TQ}

~

<

Lineamientos Internos para la Operacion del
Subsistema de Ingreso y de
Técnicos de Profesionalizacion y Seleccién de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

los Comités

Fecha de autorizacién
Dia / Mes Afio
13/ junio 2023

Comité Técnico de Profesionalizacion

Pagina

63 de 70

GOBIERNO DE

MEXICO

HACIENDA

V. ENTREVISTA

TIEMPO

PROCESO
SELECCION

DETERMINACION

DE

RESOLUCION DEL

DE

16.- Se encuentra en el expediente
el oficio de convocatoria al Comite
Técnico de Seleccién a la sesion
correspondiente, acorde a Ias
disposiciones aplicables.

17.- Conformacion del 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.- El Comité Técnico de
Seleccion determind finalistas.

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

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

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

23.- Se declard desierto.

24.- La DGRH difundié en
Trabajaen el nombre del
ganador(a) del concurso y su folio,
asi como la calificacion 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 resolvid el proceso de
reclutamiento y seleccidn dentro
del plazo establecido de noventa
dias naturales posteriores a la
publicacién de la convocatoria en
el DOF. (Art. 18, Fracciéon Il del
RLSPC).

Vi. SUPERVISION

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

27.- Emision 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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ANEXO 7
armstrong

CALIFICACION DEL REPORTE POR COMPETENCIAS

F0 c‘)rupqrﬁl'}vr_-. d@n’rn Au

EL siguienie documento contiene |
la r;!'}":fou.m Armslrorvﬂfﬁ Nﬂb

Fl porcentale de acercamiento se obliens a partie del perdil de puesio y la colificacion del evaluado, tomando
&n cuenta los siguentes aspectos

A Peso |pDHdF(DCIL.I'1, Se rebiere ala ) rnporlunc in relutiva que henen las @rnpnlpncms para el puesto en
eap&mhw, de tal manere que el uswario deberd distribuir gl 100% entre Jas compeled WGias seleccionadas.
B Nivelas de dominio. Fladminisirader indicard el nivel de dominic correspondiente a cada competencia

tomando en cuenlta el significade de cada nivel para ponderarlo de acuerde ala necesidad del puesto

Nivel 1 Nivel de dominio bop o aulo

Nivel 2. Cuenia con poca hohilidad sobre la competencia
Nivel 3. Nivel de dominio promedio

Nivel 4. Tiene un buen dominio de ta competencio

Nivel 5 Posee en gron medida la competencia

A centinuacidn un ejemplo de la configurocién de un perfil por competencias:

Sanputecia LTI L 1 ‘ .

sy Arealn A8 takeneo ()0 s 54 : ; ! r (/ u-_.b

E g ac v

Zepinitu Emprendedar Eppiutiva 25 = R o < 4 o

L . —— ol 2,

Sl Chmedivos [Epotive el ‘. i ; . _ Vs iy
I._)sl;rbwr Pesys j 100 Y detatle de bateiia

En la imagen anterior se muestra 3 competencias del pectil, de los cuales analizaremos 2:

1. Desarreilo de Talento, donde el nivel de dominio esperade es 4, en case def que «l evaluado abtenga
dicho nivel, tendra gonade ol 50 % del acercamierto total al perfil

100%
Tothgetel wa Py B ‘ ‘ .
Fesrrate 44 [atentn 1ona ‘ 54 ~ ; : . v B

2. Espiritu Emprendedor, donde el nivel de domino esperado es de 4 a 5. En caso de que el evaluado
oblenga cualquiera de estos dos niveles (4 o 5) tendré ganado el 25 % ol acercamiento total del perfil

e
Espiibu Sognendedor Ejecilng ‘ 25 P r'd rb

Armstrong Intslieciual Capital Soldions, SA de CY.
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armstrong

Sin embargo, si el evaluado se encuentra por debaje o por arriba del nivel de dominio requerida, se
descontard el 25 % codo vez que el resultodo se cleje, afeciando el porcentaje de orercamienta tatal del
evaluado.

Por ejemplo: Si el evaluado cae en un nivel 3 de la competencio “Desarralle de tolenta” obtiene un 75%, por
ende el evaluado tendrd gonade o 37 % del acercamiento total af pedfil

<258 - 43 -45 100 % 25
Competeroa Peso - ‘ ‘ .
Denarrein As ialenre FEEO a3 50 : . ) ‘ . Vg i"fb

En el caso de lo siguiente imagen, en lo competencia “LiderazgoSPC DIR. AREA" & acercamenic o la
compelencia es del 100%, pora la @mpetencia NegociacidnSPC DIR, AREA” el porcentaje de acercamiento
s del 75%. Posterior a eslo debemos hacer la conversion del porcentaje total depandienda del PESO de cada
competencia. Finalmente se realiza la suma de la obtenido para cada competencia,

44 atius

11710/2015

[ — Searfil Prrwimia D

Competencias del Puesto: 4. Direccion de Area

LdarazgosFy CIK AREA

MepooansnsPC DIA AREA

——  amm—— Perfil Prrsimm D

Ammstrong Intellecta! Capita! Scivtiens, SA de 0V,
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ANEXO 8

GUIA PARA LA APLICACION DEL EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS Y LA EVALUACION DE HABILIDADES

OBJETIVO:

Por medio de esta guia se establece el protocolo que deberan observar los
servidores publicos adscritos a la Direccion General de Recursos Humanos que
operen el Subsistema de Ingreso, para la aplicaciéon de los examenes de
conocimientos y las evaluaciones de habilidades a efecto de garantizar la
confidencialidad de los instrumentos de evaluacidon respectivos; asi como las
personas candidatas con folio de participacién asignado por el Portal Electronico
de TrabajaEn en la Etapa de Revisidon Curricular, durante el desarrollo de la

segunda etapa de los procesos de reciutamiento y seleccion.
FUNDAMENTO LEGAL:

Articulo 28 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal;

Articulo 34 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal;

Cardinal 2.2. Etapas del Proceso de Seleccion, Etapa Ii ordinales 1y 2 de los
Lineamientos Internos para la Operacién del Subsistema de Ingreso y de los
Comités Técnicos de Profesionalizacién y Seleccion de la Secretaria de Hacienday
Crédito Publico, vigentes.

5a. Base de Participacién correspondiente a las Bases de Participacion de las
Convocatorias publicadas en el Diario Oficial de la Federacién con motivo de los
concursos para ocupar las vacantes del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal.

Condiciones de Uso y Restricciones de Registro del Portal TrabajaEn.
Manual de Usuario de TrabajaEn. #4
PROTOCOLO ( .

La documentacién solicitada en formatos impresos por el Operador” del
Subsistema de Ingreso en la SHCP a las personas candidatas inscritas en los
concursos para ocupar puestos del SPC, previamente a la aplicacion del examen
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de conocimientos y/o de la evaluacion de habilidades, sera requisito sine qua non
para efectuar las evaluaciones de la segunda etapa que consisten en lo siguiente:

A. CONOCIMIENTOS.

1. Impresiéon de la Pantalla de Bienvenida en TrabajaEn que contiene los
siguientes datos:

a. Datos Personales de Identificacion del usuario en la cuenta personal del
portal electrénico de TrabajaEn que consisten en Nombre, Registro Federal
de Contribuyentesy Clave Unica de Registro de Poblacion.

b. Numero de Folio que corresponde al Registro General a 9 digitos.

c. Registro o folio de participacién vinculado al nimero de concurso solicitado
por el usuario de TrabajaEn en la etapa de Registro Curricular asignado por
el sistema.

2. Original de la Cédula de Identificacién Fiscal (CIF).

Constituye el documento expedido por el Servicio de Administracidn Tributaria de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, “SAT", el cual debe incluir Registro
Federal de Contribuyentes, “RFC”, con Homoclave.

3. Impresion de Ia Clave Unica de Poblacién (CURP).
Documento que emite |la Secretaria de Gobernacion.
4. Identificacion Oficial Vigente.
a. Credencial para votar (vigente), o
b. Cédula Profesional que expide la Direccién General de Profesiones, o
c. Pasaporte emitido por la Secretaria de Relaciones Exteriores (vigente), o
d. Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

B. HABILIDADES.

Y

e

1. Impresion de la Pantalia de Bienvenida en TrabajaEn que contiene los

siguientes datos:

a. Datos Personales de Identificacion del usuario en la cuenta personal del
portal electrénico de TrabajaEn que consisten en Nombre, Registro Federal
de Contribuyentes y Clave Unica de Registro de Poblacidn.

X7
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b. NUmero de Folio que corresponde al Registro General a 9 digitos.

MEXICO HACIENDA

c. Registro o folio de participacion vinculado al nimero de concurso solicitado
por el usuario de TrabajaEn en la etapa de Registro Curricular asignado por

el sistema.

2. identificaciéon Oficial Vigente.

a.

b.

Credencial para votar (vigente), o

Cédula Profesional que expide la Direccion General de Profesiones, o

Pasaporte emitido por la Secretaria de Relaciones Exteriores (vigente), o

Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

AVISOS PROTOCOLARIOS

FASE DE COMUNICACION

AVISO E INDICACIONES

En los 10 minutos previos a la aplicacion de las
evaluaciones que son el tiempo de tolerancia
computado a partir de la hora de inicio
indicada en el mensaje de invitacion.

El/La Operador/a de ingreso, dara aviso a los
presentes reunidos en la sala de aplicacion de
evaluaciones de la SHCP que tienen minutos
para atender asuntos o necesidades
personales, como acudir al sanitario y/o hacer
uso del teléfono mavil, indicandoles el limite de
tiempo disponible restante.

Concluidos los 10 minutos de tolerancia, se
procederd a trasmitirles las indicaciones e
instrucciones para la presentacién del examen
de conocimientos técnicos y/o la evaluacion de
habilidades.

Se les indicard a las personas aspirantes que
estén presentes en la sala de aplicacion de fas
evaluaciones que a partir de ese momento ya
no podran hacer uso del teléfono mavil, por lo
que deberan guardarlo y colocarlo en silencio
o modo avion fuera del alcance de su uso; que
no sera posible interrumpir la aplicacion de la
evaluacién para salir o abandonar la sala hasta
haber concluido el examen de conocimientos
téchicos y/o la evaluacién de habilidades y
hasta obtener la calificacion que les sea
trasmitida por el Sistema Integral de
Evaluacién al momento de terminar la
evaluacién; en caso, de advertirse la activacion
de la alerta sismica, deberdan tomar sus
pertenencias, dirigirse a la salida y acatar las

indicaciones del personal de proteccion civilde )/
inmueble pard

la SHCP desalojando el
concentrarse en las zonas de seguridad de las
areas externas; finalmente, se trasmiten las
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FASE DE COMUNICACION AVISO E INDICACIONES

instrucciones para el uso de la interfaz del
Sistema Integral de Evaluacién donde
aplicaran el examen o evaluacion
correspondiente.

Inicia la aplicacién del examen extendiéndose
hasta un maximo de dos horas.

La persona aspirante que abandone por causa intrinseca o imputable a su persona
la sala de aplicacion de evaluaciones de la SHCP sin haber concluido el examen
técnico o evaluacion de habilidades y sin obtener la calificacién definitiva que
arroja el Sistema Integral de Evaluacion, serd sujeto/a al descarte del concurso
respectivo.







