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1.  DOCUMENTOS PERSONALES 
 
 

 1. Currículum Vitae (Firmado por la persona aspirante en todas las hojas; indicando cada puesto 
ocupado: fecha de inicio y, en su caso, fecha de término (día, mes y año), así como describir las 
principales funciones desempeñadas). 
 

 2. Comprobantes de experiencia laboral. Documentos con los que acredite la totalidad de años de 
experiencia requeridos en el perfil de puesto (hoja única de servicio, constancia laboral en hoja 
membretada que índique el período laborado, sellada y con datos de contacto, contrato (sellado 
por la empresa contratante), talones de pago (todos y cada uno de ellos), constancia de semanas 
de cotización (IMSS-ISSSTE) y/o liberación de servicio social expedida por la institución educativa). 
 

 3. Comprobante de estudios. Documento que acredite el nivel de estudios y grado de avance 
requerido en el perfil de puesto, bajo los siguientes supuestos: 

a. Titulado. Cédula Profesional o Título Profesional registrado en la Dirección General de 
Profesiones (DGP). 

b. En caso de acreditar nivel de estudios y grado de avance de Licenciatura con Maestría o 
Doctorado, será necesario presentar Cédula Profesional o Título Profesional registrado en la 
DGP en las áreas de estudio y carreras establecidas en el perfil de puesto. Para el caso de 
estudios en el extranjero, presentar constancia de validez o reconocimiento oficial expedido 
por la Secretaría de Educación Pública (SEP). 

c. Pasante. Certificado o carta de terminación de estudios emitido por la Institución Educativa, 
que acredite haber cubierto el 100% de los créditos o documento emitido por la DGP de la SEP. 

d. Preparatoria/Bachillerato, Técnico Superior Universitario o Secundaria. Certificado o el grado 
superior siguiente con avance mínimo de terminado o pasante. 
 

 4. Identificación oficial vigente. 
 

 5. Cartilla de identidad y Hoja de liberación del Servicio Militar Nacional (sólo aplica a varones hasta 
45 años). 
 

 6. Acta de nacimiento o Carta de naturalización expedida por la SRE. 
 

 7. Clave Única de Registro de Población (CURP). 
 

 8. Cédula de identificación fiscal actualizada (RFC). 
 

 9. Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses. 
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2. FORMATOS 
 
 

 
1. Oficio de solicitud de ocupación firmado por el titular de la Unidad Responsable (UR).  

 
2. Formato Excel denominado Alta de personal. 

 
3. Justificación de ocupación temporal al amparo del artículo 34 de la LSPCAPF (Sólo ocupaciones 

temporales SPC). 

 
4. Formato A34-v.6 Trámite de nombramiento en términos del artículo 34 de la Ley del Servicio 

Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal (Sólo ocupaciones temporales SPC). 

 
5. Carta de confidencialidad. 

 
6. Escrito bajo protesta de decir verdad. 

 
7. Reporte de entrevista. 

 
8. Compatibilidad de empleos (en su caso). 

 
9. Formato de cotejo documental (en el caso de honorarios). 

 
10.  Contrato por triplicado con las firmas y rúbricas correspondientes (en el caso de honorarios). 

 
11. Formato de descripción y perfil de puesto o profesiograma firmado por el superior jerárquico, el 

área administrativa y la persona aspirante (no aplica para honorarios). 
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UNIDAD RESPONSABLE: ___________________________________________________________________________________________________ 

FECHA DE PROBABLE INGRESO: ___________________________________________________________________________________________ 

FECHA DE INGRESO AUTORIZADA: _________________________________________________________________________________________ 

NO. DE PLAZA: _____________________________________________________________________________________________________________ 

PERSONA ASPIRANTE: _____________________________________________________________________________________________________ 

 

Con la finalidad de facilitar el proceso de ingreso de personal a la Secretaría de Infraestructura, 
Comunicaciones y Transportes, se propone a las áreas administrativas de recursos humanos realizar las 
siguientes acciones: 

 

1. PREVIO A LA CONTRATACIÓN: 

 
Ponerse en contacto con la persona aspirante para solicitar el envío digital de los documentos requeridos en el 
anexo I de los Criterios para realizar Movimientos de Personal en la Secretaría de Infraestructura, 
Comunicaciones y Transportes. 

 
Una vez que se verificó que el candidato cumple con el perfil y documentación, citarlo para realizar el cotejo de 
los documentos enviados contra los originales y entrevista con el superior jerárquico de la plaza. 

 
Proporcionar al candidato los formatos relacionados en el anexo I, de los Criterios para realizar Movimientos de 
Personal en la Secretaría de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, para ser debidamente requisitados. 

 
Una vez analizada la información personal, solicitar la ocupación de la plaza a la Dirección General de Recursos 
Humanos, de conformidad con el Calendario de procesos de nómina. 

  

2. POSTERIOR A LA AUTORIZACIÓN DEL INGRESO: 

 
Verificar que el candidato pueda ocupar la plaza en la fecha autorizada, es decir, no se encuentre ocupando otro 
puesto en la Administración Pública Federal, en la fecha de ingreso. 

 

Informar al candidato lo siguiente: 

• Fecha de ingreso 

• Lugar de trabajo 

• Día y hora en que se debe presentar 

 Entrega del formato de descripción y perfil de puesto para su conocimiento y recabar el acuse correspondiente. 

 Informar sobre la obligación de presentar la Declaración Patrimonial y de Intereses. 

 Entrega o envío del Código de Ética de la Administración Pública Federal. 

 Toma de fotografía y firma para credencial. 
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