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I. PROPOSITO

Establecer los criterios cjue regulen los procedimientos de reclutamiento vy
seleccién (concurso) de los puestos vacantes sujetos al Servicio Profesional de
Carrera en la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

L. ALCANCE

Este procedimientc aplica a laslos Integrantes del Comite Téchico 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 a ocupar un puesto dentro de la misma, en el marco del Servicio
Profesional de Carrera en la Admiinistracion Publica Federal.

1L REFERENCIAS

Ardiculos 72 y 75 de la Ley del Servicio Profesiohal de Carrera en la
Administracién Pablica Federal, 15 fraccidn | y VI del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Adrinistracion Publica Federal y Acuerdo
por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi comio el Manual Adminisirativo de
Aplicacion General en fateria de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de julio de 2010 y su Gltima
reforma publicada DOF 23 de agosto de 2013. '

V. DEFINICIONES

Para los efectos de las presentes politicas, en adicidn a los términos que define la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion PUblica Federal, su
Reglamento, Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de
julio de 2010 y su dltima reforma publicada DOF 23 de agosto de 2013 y demas
disposiciones normativas aplicables, se entendera por:

Acuerdo.- Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y dei Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion v el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de
julio de 2010 v su Gltima reforma publicada DOF 23 de agosto de 2013.

‘2§TP.- Comité Técnico de Profesionalizacion de la SHCP. ;
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CTS.- Comité Técnico de Seleccitn de la SHCP.

DGADP.- Direccin General Adjunta de Desarrollo Profesional.

DGSPC.- Direccién General del Servicio Profesional de Carrera de [z Secretaria
de la Funcion Publica.

DGRH.- Direccién General de Recursos Humanos.

Expediente.~ A las constancias que se integran por la operacion del Comité de
Profesionalizacion yfo el desarrollo de los procesos de reclutamiento y seleccion.
Formato Unico.~ Formato Unico de Descripcién y Perfil de Puesto. Documento en
el cual se describe la mision, objetivos, funciones, perfil y demas caracteristicas
quse identifican a un puesto. _

Ley.- Ley del Servicio Profesional de Carreraen la Administracién Puablica Federal.
Psliticas.- Politicas para la Operacion del Subsistema de Ingreso en la Secretaria
de Hacienda y Crédito Ptblico.

Reglamerito.- Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera sn la
Administracién Publica Federal, ;

SFP.~ Secretaria de la Funcion Piblica.

SHCP.- Secretaria de Haclenda y Crédito Publico.

Sistema.- El Serviclo Profesional de Carrera de la Administracion Piblica Federal
Centralizada. .

Titulo Profesional.- Documento expedido por Insfituciones Educativas del
Estado, Deseenfralizadas o por Instituciones Educativas Particulares, registrado
en la Direccion General de Profesiones de la SEP, en términos de las
disposiciones aplicables; a favor de la persona que haya ¢oncluido los estudies

\girrespondieﬂtes,.

4
-
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V. REGLAS DE VALORACION GENERAL

De conformidad con el numeral 183 del Acuerdo, el Comité¢ de Profesionalizacion
establece las siguientes Reglas de Valoracién General aplicables a los procedimientos de
reclutamiento y seleccion, en los concursos de puestos vacantes de la SHCP.

Los Comités de Seleccidn aprobarén la publicacién de las convocatorias dentro del plazo
que determine el Comité de Profesionalizacion para dar inicio a los procedimientos de
reclutamiento y seleccién de los puestos vacantes.

£l Comité de Profesiorializacion en apego a lo establecido en los articulos 15, fraccion 1V

y 18 pentiltimic parrafo del Reglamento, autoriza a los Comiteés de Seleccion para que, en

los casos en que un concurso se declare desierio, se lleve a cabo, una nueva

convocatoria sin necesidad de ser validado nuevamente por el Comité de

Profesionalizacion, siempre y cuando no se modifique alguno de los siguientes elementos
_ en cuyo caso se operara de la siguiente manera: '

1. Si se modifican la descripcién vio el perfil dél puesto, sl tramite se tendra que
iniciar nuevamente con el Comité de Profesionalizacion.
2. Si se modifica el temario, bibliografia y/o examen, el nuevo concurso no
requierird de un nuevo Acuerdo por el CTP.
3. Si se modifica descripcién ylo perfil, examen, temario yfo bibliografia, el nuevo
corieurso requetira de un nuevo Acuerdo por el CTP.
El Secretario(a) Técnico(a) del CTS deberd contar con evidencia documental del
seguimiento qué realice con los Presidentes del CTS, para reponer el corcurso

Etapa |. Revisién curricular

1. En términos del numeral 213 del Acuerdo, la revision curricular se llevara a

cabo de forma automética al momento en que las/os candidatas/os registren
su participacion @ un concurso a  fravés del  portal
hitp://www.trabajaen.gob.mx, el cual le asignard un folio de participacién o,
en su caso, de rechazo gue laflo descartara del concurso.

2. Cuando en una convocatoria se 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
4reas académicas definidas en el perfil del puesto, siempre y cuando, lafel
concursante cuente con algln titulo o cédula profesional registrado en la
SEP de nivel licenciatura en alguna de las areas de gstudio, relacionadas en

§atélogo de carreras de la SFP.
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3.

Con el propésito de afraer aspirantes que cumplan con el requisito de
escolaridad en el nivel académico de Licenciatura o Profesional con grado
de avance fitulada/o, establecido en los perfiles de los puestos y en las

bases de las convocatorias, se determina que se aceptara para acreditar tal

nivel de estudios, el titulo profesional registrado en la SEP y la cédula
profesional. El Comité de Seleccion sera quien determine si se acepta o no
algtin ofro documento que acredite que &l titulo © cédula profesional esta en
tramite, en cuyo caso, Ia antigliedad del mismo no debera ser mayor a seis
meses a la fecha en la que se realice la revision documental en la Etapa ]
“Evaluacion de la expérisicia v valoracion del mérito de los candidatos”.

Cuando en una convocatoria se establezca como requisito de escolaridad, el
nivel académico de carrera técnica o comercial, Licenciatura con grado de
avance terminado o pasarite, se aceptara para acreditar tal caracter el
certificado o constancia de estudios, carta de pasante con &l 100%. de
créditos con sello de la institucién educativa reconocida por la Secretaria de
Educacién Pablica. Sera suficiente con gue los/as candidatos/as firmen Bajo
Protesta de decir Verdad que el documento presentado es auténtico, en el
formato establecido para fal efecto. Asimisimo, se aceptarad el grado de
licenciatura, maestria o doctorado en el nivel terminado o pasante o
tiuladalo en las dreas académicas definidas en el perfit del puesto
iegistrados ante la SEP. :

Con el objeto de promover una mayor participacion en los concursos de los
puestos y que la experiencia seg un faglor decisivo en la desighacién de
lasfos ganadorasfes se establece que el llenado de los Formatos de
Descripcion y Perfil de Puestos de la APF, en los rubros de "Areas de
conocimientos” v "Areas de Experiencia”, se debera precisar hasta el nivel
de carreras genéricas y de areas de experiencia sefialadas en los catalogos
de Ia SFP, y solo en el caso de que las Unidades Administrativas justifiquen
la inclusion de carreras yfo experiencia especificas, se realizard de esta
forma. _

Etapa li. Evaluaciones de conocimientos y habilidades.

El examen de conocimientos vy la evaluacion de habilidades, se realizara conforme a lo
siguiente:

Un examen de conocimientos. La calificacién minima aprobatoria sera
igual o superior a 70 puntos en una escala de O sobre 100 sin
decimales. Las/os candidatasfos que obtengan en esta etapa una
calificacion menor a 70 puntos seran descartadas/os del concurso.

Dos evaluaciones de habilidades. El resultado de las mismas se vera
refiejado en una escala de 0 a 100 puntos sin decimales, Estas
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evaluaciones no seran motivo de descarte en los congursos de
ingreso. '
Etapa Hli. Evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito.

1. Con base en la revision y andlisis de los documentos que presenten las/os
candidatas/os, la DGRH evaluard primero la expetiencia y posteriormente
el mérito utilizando la metodologia y escalas de calificacion emitidas por la
Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica
Federal, perteneciente a la SFP. Los resultados obtenidos en esta etapa
seran considerados en el Sistema de Puntuacion General, sin implicar el
descarte de las/os candidatas/os.

2. Con el fin de alcanzar una mayor participacién en los coneursos de los
puestos, se establece que los documentos comprobatotios para evaluar ia
experiencia adquirida por lasf/los aspirantes en los sectores publico, privado
yfo 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 IMSS,
recibos de pago, declaraciones del Impuesio Sobre la Renta, declaraciones
patrimoniales, actas constitutivas de empresas, poderes notariales,
constancias de empleos en hojas membretadas con difeccion, nimeros
{elefonicos, firma y sello, conténiendo: nombre completo de la candidata/o,
periedo laborado, percepcién, puesto(s) y funciones desempefadas.
Asiriismo, se aceptara la carta, oficio o constancia de término del servicio
social ylo practicas profesionales emitidos por la institucion en la cual se
hayan realizado. No se aceptaran como constancia para acreditar la
expétiencia [aboral cartas de recomendacion.

3. Para la verfficacion de Referencias Laborales, se tomara los 2 dltimos
empleos proporcionados por los/as candidatos/as, los cuales se verificard
ante la instancia correspandients.

4. | afel candidata/o que al final de la etapa Ill cuente con menos de 35 puntos
en una escala de 0 a 100 sin decimales, no sera considerada/o para la
entrevista, toda vez gue no obtendria los 65 puntos que se requieren para
acreditar el puntaje minimo de calificacion, que establece el numeral 184,
fraccion Vil del Acuerdo.

Etapa IV. Entrevista.

1. 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
algtin compromiso ineludible la Secretaria Téenica o la Representacion de

'%;Secretaria de la Funcién Publica no puedan sesionar ese dia podran

- J
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proponer otro dia de la misma semana, o bien, llevar a cabo las
designaciones pertirientes; por otra parte, si fuera sl Presidente del GTS
-quien no pueda sesionar, se podra agendar en cualguier ofro dia de la
semana, siempre y cuando el nivel de éste corresponda a Director General
y/o Titular de Unidad.

2. Para el desarrollo y evaluacion de las entrevistas, se ufilizara

preferentemente la gufa contenida en el Anexo 1 conforme al siguiente
modelo:
Modelo CERP:
¢ Contexto, situacién o tarea (favorable o adverso);
Estrategia o accion (simple o compleja);
Resultado (sin impacto o con impactoe), ¥
Participacién (protagnica o como miembro de equipo).

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

4. El niimero de candidatasfos a entrevistar serd de cinco, si el universo lo

5, En caso de no contar

permite. En el supuesto de que el nimero de candidatas/os que aprueben
las etapas 1, Il y lll del articulo 34 del Reglamento fliera menor al minimo
establecido, se deberd entrevistar a todas/es.

] - al menos con unafun finalista de entre las/os
candidatasfos ya entrevistadasfos, se continuaran entrevistando grupos de
tres conforme a lo previsto en el articulo 36 del Reglamento.

Etapa V. Determinacion.

1. Se cofsiderara finalista a las/os candidatas/os quée obtengan un

minimao de 65 puntos en una escala de 0 a 100 sin decimales, el cual resultara
de la suma de los resultados obtenidos en las etapas del procedimiento de
seleccién, conforme al sistema de puntuacion general.

2. El Comité de Seleccion resolvera el proceso de conformidad al

numeral 235 del Acuerdo.

SISTEMA DE PUNTUACION GENERAL
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1. De conformidad con el numeral 183 del Acuerdo, el Comité de
Profesionalizacion establece el siguiente Sistema de Puntuacion General
que se utilizara en las diferentes convocatorias de los puestos vacantes en

_la SHCP._ o
’ Etapa Enilace Jefatura de Subdifeccidnde | Direction Direccion ‘Direcgidn
Departariento - Arad " de Area General . General
. . _ i Adunto
Examen de 30 : L ) 2 ) ) ; 10 10
Conocimientos
" Etapall Y - . - N ! i )
Evaluacion de 20 20 20 20 ] 26 20
Habilidades
Evaluacion de 10 10 20 ) 30 30
- Experiencia
Etepa il [Vajgracion de Mento 10 10 10 10 G R
Entrevistas 30 i 30 30 30 30 i 30
Etapd IV .
Total 100 00 100 T o ] 100
BETERMINAGION '

2. El snstema de puntuacion se toma partlendo de una base de 100 puntos,
los cuales son distribuidos en las diferentes etapas del procedimiento de
seleccion y son acumulativos en func&on de los resultados de cada

evaluacion.
V. RESERVA DE ASPIRANTES

1. De conformidad con el numeral 170 fraccién IV del Acuerdo, para emitir
alguna convocatoria dirigida a la-Reserva de Aspirantes el ntimero minimo
de integrantes serz de 3 en la Rama de Cargo correspondiente.

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

Vill. FECHA DE INGRESO

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

IX. RAMAS DE CARGO

Las ramas de cargo que se utilizaran en la SHCP seran las establecidas por la

‘9
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ﬁ\l’:ﬁvitar vocabulario rebuscado o confuso.

X. ELABORACION DE LOS  EXAMENES DE
CONOCIMIENTOS

Los exdmenes de conocimientos constaran de 50 reactivos y versaran
scbre los siguientes puntos:

a) 10 reactivos sobre conocimientos de ia Administracion Pablica Federal,
los cuales se elaboraran con base en las leyes, reglamentos y demas
disposiciones normativas de caracter general.

b} 10 reactivos sobre conocimientos de la SHCP, los cuales se elaboraran
con base en el Reglamento Interior de la SHCP. -

c) 30 reactivos sobre conocimientos técnicos del puesto, los cuales se
elaboraran con base en las areas de experiencia y/o capacidades técnicas
conforme al perfil del puesto y deberan ser elaborados por las Unidades
Administrativas utilizando el “Formato de Alineacion y Consistencia de
Temario, Bibliografia y Reactivos del Examen de Conocimientos™ (Anexos 4
y 4.1). '

En el “Formato de Alineacion vy Consistencia de Temario, Bibliografia y
Reacfivos del Examen de Conocimientos™; las Unidades Administrativas
deberan asegurarse que exista consistencia entre las dreas de experiencia
ylo capacidades técnicas del puesto, con el centenido del temario,
bibliografia y reactives.

Cada uno de los reactivos que se formulen en el examen de conocimientos,
deberan tener como marco de referencia las areas de experiencia y/o
capacidades técnicas asignadas a los puestos conforme al perfil del puesto.

La elaboracion de los reactivos, se realizara a partir de preguntas tema,
preguntas de opcién mdltiple, preguntas de relacion, preguntas mixias,
entre otras. :

Los reactivos se realizaran conforme a los siguientes criterios:

» Redaccion:

!
Y
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¢) No incluir informacion imelevante.

d) Lenguaje apropiado al area, especialmente al téchico.

» Estructura:

a) Presentar s6lo un cuestionamiento.

b) Plantearse en forma de pregunta ¢ de enunciado afirmativo

declaratfivo.

SECRE TJ\N\ (513 iir\ki?%lﬂ
¥ GREDITG FIIBLICO

¢) Ineluir el minimo de palabras de tal forma gue sea claro y conciso.

d) Evitar términos gue confundan o den claves o pistas de la respuesta

correcta.

e) Evitar las formas negativas (no, exceplo, nunca, nadie, ninguno, efc.).

f) Elaborar reactivos con base en &l aprendizaje importante y
significativo del area.

h) WNo ysar opgiones catiio: “ninguna de las anteriores” o “todas las

anteriores”.

iy Cada reactivo debe contar exclusivamente con una respuesta

correcta.

j) No usar opciones evzdentemente incorrectas o que se descarten por

obvias.

6. En los examenes de conocimientos de opcion mdiitiple, los reactivos tendran

4 ppoiones de respuesta.

7. Con el objeto de revisar la validez de los examenes de conocimientos, la
DGRH verificara previo a su aplicacion la estructura de los mismos.

8. Para garantizar la consistencia, confiabilidad, seguridad en la aplicacion,
validez v reserva de los examenes de conocimientos, se establece el

pracedimiento que se detalla en el Anexo 5.

9, Para la aplicacioh de los examenes de conocimiento,

se utilizara

%re\ferentemente el sistema Personal Proficiency Profile, (PPP)adquirido
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para tal fin y el cual sera administrado por la Direccion de Formacion de
Mandos, a iravés de la Jefatura de Departamenic de Cerfificacion de
Enlaces y Mandos Medios y la Jefatura de Departamento de Sistemas de
Calidad

10.Las conirasefias para el acceso al sistema, no se integrarén en el
expediente Gnico de la convocatoria correspondiente, con el propdsito de

salvaguardar la informacion.

11.Cuando el concurso de puesto se declare desierto y se vuelva a coneursalr,
en el nuevo examen de conocimientos que se aplique, al menos &l 40% de
los reactivos sera susceptible a modificarse, derivado de las bases de
reactivos sobre conocimientos de la Administracion Publica Federal y de
conocimientos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los cuales se
aplican de manera aleaforia por el sistema PPP.

XI. REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE CONCURSOS DE
PUESTOS

1. Adjunto a Ia solicitdd de ocupacion de un pueésto vacante a través de
concurse, las Unidades Administrativas deberdn enviar los siguientes
documentos:

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

b) Formato Unico de Descripeion y Perfil de Puesios.

Si se detectan diferencias entre la informacién asentada en el Formato
Unico de Descripcion y Perfil de Puestos, y la registrada en el sistema RH
Net de la SFP, se procedera a tramitar en primera instancia la modificacion
a la descripcién y petfil. '

2. Cuando se solicite la autorizacion de ocupacion de un puesto vacanie en
términos del articulo 34 de la Ley, las Unidades Administrativas deberan
enviar adicional a los documentos necesarios para la autorizacién de un
nombramiento temporal, los sefialados en el numeral anterior cori el objeto
de tramitar ef concurso correspandiente.

3. En caso de que el puesto del Titular de la Unidad Administrativa se
encuentre vacante, el Formato Unico de Descripcién y Perfil de Puestos,
%odré ser susctito por la/el responsable del area administrativa de la misma.

P
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Asimismo, en el caso de que el Titular de la Unidad Administrativa funja
como jefe znmedsato los Formatos Unicos de Descripcién y Perfil de
Puestos, podran ser suscritos en el espacio destinado al jefe inmediato por
lafel responsable del area administrativa correspondiernite, sin menoscabo
del cumplimento de lo establecidc en el articulo 17, fraccién | del
Reglamento.

Xll. MEDIOS DE DIFUSION

1. Con el objeto de difundir las convacatorias de los puestos vacantes que
sean sujetos a los procedimientos de reclutamiento y seleccion, se
utitizarén los siguientes medios:

a) Diario Oficial de la Federacion.

b) Pagina de www.trabajaen.gob.mx

¢} Pagina de la SHCP wyiw.hacienda.gob.mx

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

Xill. INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE LOS PROCESOS
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Y SsuU
CERTIFICACION

Con el objeto de fomentar la mejora continua en la operacion de las dreas que
intervieneri en ef desahogo de los concursos de las plazas sujetas al Servicio
Profesional de Carrera en esta Secretarfa, la DGRH debera 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 que servira de base para que
lalel Representante de la Secretaria de la Funcion Puablica certifique conforme
a los articulos 74, dltimo parrafo de la Ley y 42, segundo parrafo de su
Reglamento, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha en que se
selecciond al ganador o se declard desierto el concurso, si el proceso de
seleccion se llevé a cabo conforme a los proced;mtentos y plazos previstos en

: ;g;cha Ley.

¥
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XIV. AUTORIZACION

El Comité Técnico de Profesionalizacion

La Presidenta E! Representarite de la La Secretaria Técnica
SFP en la SHCP.
Fernanda Casanueva Uic. M'algj/;géarcia Arguelles, Mtra. MarlenfMorales Sanchez,
de Diggo, TitulardeVDrgano Interno de Directora G¥neral de Recursos
Confrol umanos
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ANEXO 1

GUIA E)E ENTREVISTA PARA EL
COMITE TECNICO DE SELECCION

OBJETIVO:

La presente guia tiene como propasita brindar a las/los integrantes del Comité de
Seleccion, antes, durante y después de la efapa de entrevista, la informacion
necesaria que les permita profundizar én [a valoracidn de la capacidad de lasios
candidatas/os gue se encuentran cancursando para ocupar un puesto vacante vy,
contar asi, con los elementos necesarios para seleccionar a las/es candidatas/os
que cubran con les requerimientos de la vacante establecidos eri 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 [a entrevista.

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

El numeral 226 del Acuerdo, sefiala que la enfrevista tiene como finalidad que el
Comité de Seleccion profundice en la valoracion de la capacidad de cada unafuno

de lasfos candidatasfos, de acuerdo cen los criterios  establecidos en Ia
convocatoria y en [a herramienta electronica Trabajaen.

En caso de que el Comité de Seleccion 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 accién (Simple o compleja)
Resultado (Sin impacto ¢ Con Impacto) X
articipacion (Protagénica o como miembro del equipo)
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EL COMITE DE SELECCION:
El rol que desempefia cada una/o de lasflos integrantes de este Organo Colegiado
es el siguiente:

Lafel Presidenta/e: Realiza preguntas para que las/os candidatas/os
demuestren que cuentan con los coridcimientos técnicos necesarios para
realizar eficientemente las funcionies encomendadas al puesto.
Representante de la Secretaria de la Funciéu Plblica: Realiza preguntas
para que la/el candidatafo ejemplifique situaciones en donde haya
demostrado el dominio de las habilidades requeridas por el perfil def puesto.
Secretariofa Técnicola: Realiza preguntas exploratorias para determinar el
nivel de experiencia de las/os candidatasfos con relacion al puesto.

También es impottante mencionar que debido al principio de igualdad de
oportunidades, las preguntas que realicen las/los ‘miembros del Comité de
Selsceidn seran las mismas para todas/os las/os candidatas/os a la plaza vacante
en cugstion.
El riumeral 229 de los Acuerdo menciona que se debera permitir la interaccion de
cada unalo de lasllos miembros del Comité de Seleccion, a efecto de evitar que
ésta se realice s6lo por su Presidenta/e o alguna ofra/o miembro; ademas
mengiona. que la enfrevista se debe realizar en dos momentos que son los
siguientes: A

1. Elde preguntas y respuestas

2. Elde elaboracién del reporte de evaluacion del candidato.

Al finalizar la entrevista de lasfos candidatas/os, lafel Secretaria/o Técnicalo
debera recabar la firma de lasflos integrantes del Comité de Seleccion en sus

reportes individuales, que entregaran a la DGRH y seran incorporados en el
expediente. Dichos formatos de reporte se anexan a este documento.

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

la informacién que se vaya obteniendo para cada capacidad pues le serd util al
final de la entrevista en la toma de decision.
EL MODELO “C ERP”.

_EiModelo *CERP” contiene los siguientes elementos:

4\
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C= Contexto {tarea o situacion):
En el que actué la persona, es lo qué caracterizd a la situacion, las condiciones
existentes, ¢uando sucedieron los hechos.
Esto pudiera ser lo que estimulé o hizo que la persona actuara de determinada
manera. Por ejemplo:

&, Como estaba el entorno?

¢ Como era la relacion con el usuario?

¢ Qiié imagen tenfa la institucion?

;Con qué recursos se contaba?

¢ Cudntas personas eran?

: Qué cambios se dieron?

¢ Qué lo hacia ser un reto o algo sobresaliente?

Ej contexto incluye también las responsabilidades y funcionhes que desempefiaba
la persona cuando ocurrieron los hechos.

Por gjemplo:

Cuando yo tenia el puesto de ......
Cuando estaba encargado de .......
A mi me tocaba hacer......

Era mi funcién.............

E = Estrategia (Accion o estrategia):

Realizada o llevada a cabo por la persona. Lo que dijo, hizo o propicio. Come lo
dijo o hizo. Las acciones que directamente realizé o lo que dejo de hacer o lo que
araitie. Comportamientos, palabras, hechos que llevé a cabo la persona.

Por ejemplo:

Le llamé la atencion a ....

Implanté un sistema de .......

Manejé el conflicto diciéndole... ..

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

Decidi cambiar........

Capacité a mi personal.......

fji& metas ambiciosas tales como.......
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R = Resultado:
- Qué se obtuvo. Por ejemplo:
2 Qué se logr6 o alcanzd con lo realizado?
;,Cual fue el impacto o efecto obtenido?
i Se logrd lo esperado o establecido?

Es importante buscar los indicadores y las avidencias de como se midieron estos
resultados, por ejemplo’

Resolvi mas casos que el afio anteriof.
Incrementé la productividad del area.
Ahorre el 20% del presupuesto.

P = Parficipacién (accién especifica de las fos candidatas /os):
Determinar el nivel de participacion que la/el candidata/o tuve en el ejemplo
comentado.

¢, Qué acciories realiz6?

;Gdmo contribuyé en el desarrollo de ese proyecto?

2 Cémo realizd esa propuesta?

& Cémo consiguio los recursos?

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

= Ei_abarar preguntas pidiendo ejemplos, casos, evenios, experiencias,
situaciones especificas y evidencias del entrevistado; es decir, basandose
en vivencias reales de lo que ha hecho.

» Formular preguntas focalizadas en comportamientos especificos.

= Realizar preguntas abiertas.

» Solicitar tanto casos exitosos como situaciones dificiles o fallidas.

= Sélo una pregunta a la vez.

= No inducir respuestas.

» No ser tendenciosos.

& No elaborar preguntas teéricas, ideales o de hubiera.




' [ GCOMITE TECNICO DE P’RDFES’IQMAUZAC;GN

POLITICAS PARA LA OPERAGION DEL ./ = - .

SUBSISTEMA DE INGRESC EN LA FECHA DE MODIFICACION PAGINA 7 SHCP

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO SIAZ MES ARO _ —

PUBLICO 18 de38 | TSN
27 f junio 2014 j

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA.

Tedricamente, la entrev:sta lleva un proceso que comprende un antes, durante y
después,

El antes conlleva la planeacién: revisién de recursos humanos, que es la revision
de los documentos que se presentan; preparacion del ambiente, que alude a las
condiciones dptimas del lugar donde se llevara a cabo la entrevista; capacidades,
que implica su seleccion, criticas y la definicidn 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 sequir, tiempos ‘estimados y los roles
de laslos partrcnpantes 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; y cierre, en donde lafel Secrataria/o Técnicalo
sera lafel encargada/o de informar a los/las aspirantes. que podran consultar el
resultado de la entrevista en la herraniienta elecirénica “Trabajaen”.

El después conlleva la conclusion, referente a la evaluacion por competencias
bajo el models CERP.

Previo al inicio de enfrevista y con base en las reglas de vaiaracién general
emitidas por el Comité de Profesionalizacion, en su primera sesion ardinaria del 30
de juho de 2009, el nimero minimo de las/os candidatas/os a entrews’sar sera de

5, si el universo lo permite.

En el supuesto de que el nimero de candidatas/os que apmeben las etapas |, fl y
lil 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.

Lalel representante de la Direccion General de Recursos Humanos (Secretaria/o
Técnica/o) da la bienvenida a la/al participante, le explica el objetivo de la
entrevista, presenta a lasflos integrantes del Comité de Seleccion y explica Ea
dinamica a seguir.

Sera responsabilidad de la/el Presidentale o jefa/e inmediata/o de la plaza vacante
antear por escrito hasta 5 casos o situaciones reales bajo el Modelo CERP que
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se relacionen con los conocimientos requeridos para el puesto, asf como las
posibles respuestas que deberan dar lasfos candidatasfos (para las/los demas
miembros de! Comité de Seleccién); en esta ocasion el contexio sera dado por
lafel Presidenta/e del Comité para que asi las/os candidatas/os puedan
ejemplificar una respuesta. Para el planteamiento de estos casos ¢ 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 funiciones del puesto.

« Dar la posible solucién de manera que los/las demas miembros del Comité
puedan comprender ef contexto de la pregunta.,

Se indica también que en caso de que algunas/os de lasfos integrantes del Comité

tengan dudas sobre las respuestas de las/los participantes, podran pediv que se

aclaren o se lés amplie la respuesta. Desde luego que cada participante puede dar

origen a cuestionamientos diferentes, sin embargo, se debe cuidar la equidad para
‘todas/os ellasfos. :

Asimismo, se establece que de acuerds a los principios rectores del Sistema
(legalidad, eficiencia, objetividad, calidad, imparcialidad, equidad y competencia
por mérito) y en términos del articulo 21 dltimo parrafo de la Ley, en la preserte
enfrevista no podra existir ningin tipo de discriminacion por razon de género,
edad, capacidades diferentes, condiciones de salud, estado civil, origen étnico o
condicion social.

Asi, una vez concluida cada entrevista lasflos integrantes del Comité de Seleccion,
utilizaran el formato de Reporte Individual de Entrevista aprobados por el Comité
de Profesionalizacion, para describir los comentarios respecto a cada candidata/o
y dar una valoracion antes de dar inicio a la siguiente enfrevista, el cual debera
estar firmado por cada unalo de lasflos entrevistadorasfes, integrdndose al
expediente Gnico del puesto.

En dicho reporte debera figurar tanto la calificacion de cada integrante del Comité
de Seleccion, en una escala de 0 a 100 sin decimales, asi como, el argumento que
respalde dicha puntuacién. :

Con base en lo anterior, se recomienda utilizar la siguiente escala (ver pagina 18)

gara asignar la calificacién:
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Escala de calificaciones sugeridas:

Sobresa fl'i"e_ante

talel candidatafo proporciond respuestas que rebasan las expectativas

100 N
= Menos del 10 % de la poblacién podria contestar ese tipo de respuesta
e Alta comprensidn de la situacion.
s  Alto dominio de las normas.
+ Respuesta que relaciona diferentes disciplinas.
» Respuesta clara y concisa
= Proporciond gjemplos de valér agregado yfo mejora.
a0 Muy buena » Menos del 20 % de la poblacion podria contestar esé tipo de respuesta
respuesta « Alta comprensién de la situacion.
+ Daomirioc de las ormnas,
« Reéspuesta clara v concisa
80 Buena respuesta = Menos def 30 % de Ia poblacién podiia contestar ése tipo de respuests
«  Comprension de 1 situacion,
« Dominio de las normss,
« - Respuesta glara
T Respuestaregularo | « Menos del 40-% de la poblacion podria contestar ese fipo de respuesta
aceptable = Comprension de la situacién. '
= Conogcimiento de las normas.
«  Respuésta a la situagion
a0 Respuesta suficiente | «  Lalel candidatedo respondio de una manera basica.
=  Regular comprension de la situaciéi.
= Congcimiento regular d& {as nermas.
» _Respuesta compleja pero que lisga a 1a solucion.
50 Respuesta basica » Lalel candidata/o respondit mosirarido poco conocimiento en el tema.
+» Conocimiento regular de Ja morma.
« Comprensicn baja de la sitiacion planteads.
o Respuesta compleia, pero que llega a la solugién v cotifusa.
40 | Respuesta sin e Lalel candidats/o respondic comia 16 haria ka mayoria de‘la poblacion.
aportacion e Basico dela noma.
« Baja comprension <é la sitdacion planteada.
. « Respuesta confusa.
a0 | Aceptable st »  Ld /el candidata /6 no fespondio como i hatrta la mayoria de |4 poblacién.
aporiacion y confusa | »  Basico conogimiente de la norma.
«  Nulg comprension de iz sittacion planteada.
« Respuesta mal orientada, que no Jlega a fa solucion.
20 Respuesta mal o La /el candidata /o no respondié como lo haria la mayoria de la poblacién.
orientada » Bajo o nulo conocimiento de la norma.
» Nula comprension de la situacion planteada.
» Respuesta confusa y mal orientada, que ne llega a la solucién.
10 Respuesta sin =  No mostrd ningan gjemplo.
relacion al tema « Nula comprension de la situacion.
» Nulo conocimiento de la nomma.
Sin respuesta *  Sin respuesta.
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De igual forma, sé destaca que con base en lo dispuesto en el sistema de
puntuscién general aprobado por el Comité de Profesionalizacion, en su primera
sesién ordinaria del 31 de julio del 2009, el puntaje asignado a la elapa de
eritrevista 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 puniajes y calificaciones obtenidas en las etapas i, 1, 1y iV del
proceso de seleccién serdn consideradas/os como finalistas.

Concluidas las entrevistas, la/el Secretaria/o Técnicalo 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 herrarmienta calcule la calificacion de cada candidatale
en la enfrevista y sume esta calificacion con base en el sistema de puntuacicn
general los puntos correspondientes.

Lalel Secretariafo Técnica/o del Comité de Seleccion presentara a lasflos demas
miembros del Comité la relacion de las/os candidatas/os que son finalistas, para
dque de estos se determine la/el ganadoralr del concurso y que sera el que obtenga
Iz calificacion mas alta en el proceso de seleceion. '

Una vez que fos miembros del Comité conozean los resultados obtenidos por los
finalistas, lafel Secretarialo Técnica/o hara 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 el numeral
237 del ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos
del Acuerdo por &l gue se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracién de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio
de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de 2011, podra, por una sola vez y
bajo su estricta responsabilidad vetar de manera razonada al finalista aprobado
por los demas miembros del Comité (aquel que haya obtenido la calificacién mas
alta en el proceso de seleccién) En ese caso, el segundo finalista con la
calificacion méas alta, serd determinado ganador, 0 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 candidatasfos lo permite, en caso contrario, el concurso se
declara desierfo. :

En caso d._e existir finalista ganadorfra para el puesto, se determina que lasflos
demas finalistas se integran a la reserva de aspirantes, en la rama de puesto en el

&alcancursé.
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REPURTE INDIVIDUAL DE ENTREVISTA
Comité Técnico de Seleceion
SESION: NOMBRE DEL PUESTO: FECHA:
~ >
CODIGOD: w%ﬁ%?&
SECRETARIAID “sepippanine
TECNICAIO:

PEANTEAMIENTO: DE CARREGUNTA

CONTEXTO DESEADO:

* DEMOSTRO EVIDENCIA DE RESPUESTA (Si/No describa brevementa]; *

ESTRATEGIA DESEADA: *

DEMOSTRC EVIDENCIA DE RESPLESTA {S¥No describa bravemehnte): *

RESULTADO DESEADOQ: *

“DEMOSTRO EVIDENCIA DE RESPUESTA (GUNG describa brevemente): -

PARTICIPACION DESEADA: *

Calificacion:

Firma de la/del Secretariafo del CT8:

DEMOSTRO EVIDENCIA DE RESPUESTA (SUNo describa brevemente): ¥ %

{*) En caso de nécesitar mas espacio, utilice el reverso de esta hoja.
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ANEXO 3

DETERMINACION DEL COMITE TECNICO DE SELECCION

SESION:
NOMBRE DEL PUESTO:
cODIGO:
FECHA:
Nombre ato 1 e No. Folio Concurso
Calificacion Calificacion Calificacion Registro en Sistema
Presidenta/e | Representante Secretaria/o
- : ' Técenicalo

Nombre de /el C:

= No. Fofio Concurso

b . v
Calificacion Calificacion alificacion Registro en Sistema
Presidenta/e Representante Secretarialo
Téenicalo
Nombre de lafel Ca i No. Folic Concurso
Calificacion Calificacion acion Registra en Sistema
Presidentale Representante Secretarialo

Técnicalo

‘Nombre de lalel Candidato4:

Np. Folio Concurso

Caliﬁcacién Calfficacion Calificacion Registro en Sistema
Presidenta/e Representante Secretarialo
Técentcalo

Nombre de lafel Candidato 5 .~

| No, Folio Concurso

Calificacion

Calificacién Callificacion Régfstro en Sistema
Presidentale Representante Secretarialo
Técnicafo

!
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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 nimero y la denominacion de la
Unidad Admiinistrativa donde se encuentra adscrito el puesto.
Puesto: Anotar I3 denominacion oficial, de acuerdo al maestro de

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

puestos de la Unidad Administrativa que se encuentra registrado y

vigente.

Codigo: Anotar el edédigo presu puésta!;
No. {AGmere): Anptar el numero progresivo del reactivo.

Capacidad Técnica: Anotar el nombre de (as capacidades técnicas
requeridas para el puesto conforme al perfil y que estan vinctladas

con cada reactivo.

Tema: Anofar de manera genérica

conocimiento que losflas aspirantes requieren dominar para ocupar

el puesto vacante.

la denominacién del

Subtema: Arotar de manera especifica la denominacion del

conacimiento que losflas aspirantes a ocupar el puesto vacante

requieren dominar del tema.

Bibliografia: En este apartado se deberd sefialar de manera

precisa, la denominacion del documento bibliografico, en el cual

los/las aspirantes a ocupar €l puesto vacante, podran consultar la

informacién relacionada con los temas y subtemas contenidos en el

temario.

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

se debera sefialar de manera exacta su denominacion, fecha de ia
publicacién original y de su (ltima reforma en el Diario Oficial de la

Federagion.

Cuando la bibliografia se refiera 2 un documento distinto a los
mencionados en el parrafo anterior, se sefialarén todos aquellos

datos que ayuden a su localizacién: denominacién, autor, editorial,

afio de publicacién, pais de publicacion, etc.

La bibliografia que se relacione debera encontrarse publicada en
idioma esparfiol. Podran contemplarse documentos publicados en

otros idiomas, solo en el caso de que el perfil del puesto que se

concursa, requiera el manejo de les mismes. En ese sentido,

cuando el documento no pueda ser localizade por las/los
aspirantes, les podrd ser proporcionado, previa peticion de los

mismas.

SENE S AR R

A%

J/%
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9) Titulo, Precepto, Epigrafe: En esta columna se debera anotar de
manera precisa, de lo general a lo particular, el titulo, capitulo,
seccion; y apartado de la bibliografia donde se encuentre contemda_
|3 informacion relacionada con los temas y subfemas.

10)Pagina Web: En este apariado se sefialard la direecion electrénica
en la cual se podrd consultar la bibliografia, cuando ésta se
encuentre publicada en dicho medio elegtronico.

11)Fuernite: se debera sefialar 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.

12)Reactivo: se debera anotar el planteamiento de la pregunta o base
del reactivo.

13)Opcion de Respuesta 1: En este apartado se debera anctar una
de las cuatro respuestas.

14)Puntos de la Opcion de Respuesta 1: En este apartado se debera
sefalar el niimero de puntos amgnados a la respuesta si es correcta
“1” si es incorrecta “0”. .

15)Opcién de Respuesta 2: En este apartado se deberd anotar ofta
de las cuatro respuestas.

16)Puntos de la Opcion de Respuesta 2: En este apartado se debera
sefalar el nimero de puntos asignados a la respuesta si es correcta
“1* si es incorrecta “0".

17)Opcidn de Respuesta 3: En este apartado se deberé anotar otra
de las cuatro respuestas.

18)Puntos de la Opcién de Respuesta 3: En este apartado se debera
sefalar el nimero de puntos asignados a la respuesta si es correcta
“1* si @8 incorrecta “0”.

19)Opcidn de Respuesta 4:; En este apartado se debera anotar ofra
de las cuatro respuestas.

20)Puntos de la Opcion de Respuesta 4: En esie apartado se debera
sefialar el nlimero de puntos asignados a la respuesta si es correcta

g si es incomecta “0".

%
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ANEXO 5

PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR LA
CONFIDENCIALIDAD DE LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS

No.DE ... iy R w _
Y RESPONSABL E R DDCUMENTOS
ACTB’ 'PA I S AG”TMDAB gns DE TRABAJO

1 Direccién Recrbe petrcron y expediente para el - Expediente inchrye:
’ General de concurse  de - pueslos (mcuye )
Rec'u‘fsos concursos generados por ocupacion |
HuManos temporal de puesfos en ferminos del 4 Solicitd
(Ventanilla) articulo 34 de fa Ley de la matetia) ¥ Eomate Ohico de
) verifica que venga eompleto. Descripcion. ¥ Pefil
de Pugesto
3. Formiaty de
alineacion ¥
consistencia de.
temario, bibliografia v |
. reactivos del examen
de conocimigntes ent
sobre carrado  con
_firma de sequridad.

2Expediente completo?
NO
Se regresa a la Unidad Administrativa. | - Expediente

141 (Ventauiilla).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si

(Ventanilla) Entrega a la Direccion de Formacién de |- Formato de
- Mandos, el Formato de alineacion y ai'ﬂeasfim dy
consistencia de temario, bibliografia y | onSistencia ©

. ? Fradi temario, bibfiografia
reactivos del examen de conocimientos |y reactivos  del

en sobre cerrado y con firma de|examen de
seguri{iadi conocimientos  en
sobré cerrado con
. . firma de seguridad.
2.1 (Ventanilia). Entrega a la Direccion Técnica dé |- Expediente.
Estudios para la Determinacion de
Puestos, la peticién y expediente para
la ccupacion temporal de puesto bajo la
modalidad establecida el articulo 34 de
la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Puablica

Federal y/o concurso, para su tramite. \
' TN
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ACTWVIDA | RESPONSABL “ACTIVIDAD' ' DocuMENTOS
D E (A DE TRABAJO
3. Direcoion de  |Recibe el Formato de alineacion y |- Formato de
Formacion de |consistencia de temario, bibliografia y aiff‘e?sf;*OH_ J
B Al N . o ] o - i _GOHS[ Sncia 2
Mandos réactivos del exaren dek canc_c;m;entos temario, bibliografia y
Jefatura de en sgbre cerrado y con fifma de/|reactives del examen
zft%ﬁm_‘?gtgede seguridad y verifica que cumpla con{de conocimientos en
cerincaclon ¢ lios requisitos y  las medidas de|sobre cerado con
Enlaces y Marndos o ? firmia de sequridad
Medios vio- seguridad. - Seg -
Jefaturade
Departamento de
Sistemas de
Calidad
£ Cumple?
NO
3.1 Direccion de | Se regresa a la Ventanila de la|-Fomato = dej
Formacion de |Direccion  General de  Recursos :gg;%?fﬁ‘:ﬁa d;"
Mandos Hu‘m_a\pos, para devolucién a la Unidad |, manio, bibliogratia 'y |
Jefatura de Administrativa. reactivas dsl exaren
Departamenio de o de: conocimientos.
Cerlificacion de Regresa a la actividad No. 1.1
Enlaces y Mandos
Medios yfo
Jefatura de
Departamento de.
Sistemas de
Calidad
Sl
. 4. Direccion de  |Revisa la estructura del examen, |~ Formato de
Formacion de | temario y bibliografia. alineacion Y|
Mandos congistencia. _ de |
ando temario, bibliografia v
Jefatura de reactivos del examen
Departamento de de conocimientos
Certificacion de
Enlaces y Mandos
Medios y/o
Jefatura de
Departamento de
Sistemas de
Calidad
¢ Tiene observaciones?
Sl
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No.DE S o
onr RESPONSABL. ‘ DOCUMENTOS
ACTIVIDA E ACTEV[BAD DE TRABAJO
D | .ot
4.1 Direccién de Se centacta al Jefe inmedlato para ~ Formato de
Formacién de {comentar las observaciones datectadas 322'2?31?@3 dg
Mandos del examen. ternarfo, bibliografia y
Jefaturirde reactivos del examen
Depariamento de de conocimientos
Certificacitn de
Enfaces y Mandes
Medios yo
Jefatura da
Departamento de
Sistemas de
Calidad . _
2 . . Formato d
4.2 Jefs inthediato El Jefe Inmediato reenvia en g_rchnm:.ali_ﬁ_Eja_éié__ri e
o DB las adecuaciones realizadas y reepvia |~ -l L Y
del Puesto. . consistencia de
‘ par corfeo nico e archivo femdirio, bibliografia y
debidamente protegtdo aon contrasena | reactivos del examen
para su revision. de sonotimientos
Regresa a la actividad Na, 4
NO _
5. Direccion de | Se remite a la Direccion de ingreso el |~
Formacién de | temario y bibliografia mediante atenfa
Mandes nota.
Jefatura de
Departamento de
Certificacion de
 Enlaces y Mandos
Medios y/o
Jefatora de
Departamento. de
Sistemas de
| Calidad,_ .
6. Direceion de Se envia en correo elecironico el |- Formato de
Formacién de |temario, bibliografia y nombre del |alineacion y
Mandos examen al area de Ingreso, para que fg;g'ﬁfn‘gﬁm raf,ade'
Jefatura de ésta verifigue que se encuentra y bibllograt
Departamento de | gisponible en el Médulo Generador de
Certificacion de Ex3 PP .
Enlaces y Mandos amenes P, asi como la
Medios yio coritrasefia para su aplicacion.
Jefatura de
Departamento de
Sistemas de
Calidad.
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No. DE o o
wmrn e n | RESPONSABL S "DOCUMENTOS
ACTIVIDA |7 # . ACTIVIDAD et g
b E Do DE TRABAJO -
7. Direccion de Se realizan las gestiones necesarias | - Formato de
Formacion de | para subir el examen de conocimientos a‘m:?s?én_ dz
M * cansistencia
Mandos gr]; gi Mdédulo Generador de Examenes temario, bibliografia y
Jefatura de . reactivos del examen
Departamento de de conocimientos
Certificacion de
Enlacesy Mandos
Medios y/o
Jefatura de
Departamento de
Sistemas de
‘ Calidad : : .
8. Direcciorrde | Recibe mediante afenta nota y correo |~ Formato de
Ingreso electrénico el temario, bibliografia y zg‘}:f;t"g’nla y
et P, o e onsistancis le
Jefatura de nombre del examen del puesto vacante | \orqio'y pijiografia
Departamanto de Y ocupada por ld modalidad de articulo | _ Nombre ¥
S:I%icién *~ 134 ylo concurse. de puesto vacante, asl | contrasenia del
o como la contrasefia para su aplicacign. | examen
9. Direccibn de | Registra en el Sistema Rhnet los ID de |~ Formate de
Ingreso los temas y subtemas contenidos en el i‘;“g&tm B
lefatira de termnario, con el fin de asoi:;xaﬁ_gs ai ooy biiografis
b famento de puesfo y generar el ‘temaric ¥
goparamenio ¢8| ibliografia en el Sistema. :
elaccion
10. Direccién de  |Concluida la etapa de revisién |- Médulo Generador
Ingreso curricular, se procede a subir al Mddulo | de Examenes PPP.
Jataturad Generador de Examenes PPP los folios
efatura de de los participantes que acreditaron |
Deparlamento d¢ | yicha etapia.
Selececion
1. Direccion de Unha vez agregados los folios, se crea la [~ Modulo  Generador
Ingreso sesion indicando lugar, fecha y hora | de Exémenes PPP.
_ para la aplicacién del examen.
Jefatura de
Departamenio de
Seleceion
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F

Direccion de
Ingreso
Jefatura de

Departamento de
Saleccion

Para la aplicacién del examen, se
accesa al Module Generador de
Exémenes PPP a cada participante,
utilizando su No. de folio y conirasefia,
una vez terminada la evaluacion, el
sistama proporciena el resultado
obtenide vy ton ello se imprime para
soporte d& la documentacion.

— Médulo Generador
de Examenes PPP.

13

Direccion de
Ingreso

Jefatura de
Departamento de

‘Beleogion

Una vez concluida la evaluacion, se
registran log resultados en el Sistema
RH-Net, descartandose a
participantes que no se presentaron a
dicha cita, dando por terminada su
participacion y esta subetapa del
proceso de congurso.

los

-~ Médulo Generador
de Examienes PFF.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

¥ ¥jGDULO GENERADOR DE EXAMENES: Es una he
Sistema Integral para la Medicion del Talento) que
sonocimiiento pats la evaltacion de las capacidades técnices requeridas en
vacante, ¢l cual serd administrado por la Direccion de Forthacien de Mandos, a través de [a Jefatura de
Ea%a;—;cim{?mo de Certificacién de Enlaces y Mandos Medios y la Jefatura de Departdinerits de Sistemas
e Calida

*  La Ventanilld de Ja DGRH, Ia Direccion Técnica de Estudios para Ia Determinacién de Puestos y la
Direccién de Ingresc, no tienen acceso al CD gue contiehe el Formato de alineacién y consistencia
™, _de temario, biblicgrafia y examen de conocimientos,

rramienta del PPP {Persor
parmite ki administracion de exémenas de

oral Proficiency Profile,

gl pedil de un puesto |
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ANEXO 6
SHCP .
m?{wnwmu . . L -~ .
T ORGANO INTERNQ DE GONTROL EN LA.SHGP o e g
REVISION DE CUMPLIMIENTC DEL ARTIGULO 42 DEL REGLAMENTO DELALSPC
REVISION AL PROGESO DE CONVOCATORIA Na.
FOLIO: Niimero de Fecha de inigfo:
CORGUrSO.
Fegha de téfing:
Datos del puesto ﬁ;’;‘;ﬂéﬂ dela Procesa? PasitivofNegative
Déntminacion: Asignada
Nivel:: Desieria,
Cadigo de presto: Reserva Ganatarfa)
Hsea de attsoripeisn: Folo:
p— — OBSERVACIONES Y/0 : | ACGIONDE
CUMPLE FECHA A%y REFERENCIA v CRUCE .
. ARIBUTOS BE CALIDAD: i = Jusrlam\croNEs MEJORA
' ENEL EXPEDIENTE wa | s | Mo | conformi. | REAL [[:)E];s
dad a:
1
PETERMINACION.DEL | 1 81 CTP aufdrzé i mlma: e
MICIG BEE procedimianto
PROCEDIMIENTO reclitamienie ¥ seiem(m
?ARACGNCiiRSPsR dentre da koS 45 ik
UN PUESTO VACANTE | naturales en qué se goners
la vagentes [Adiculo 15
| traccign MV daf RLSPC),
2~ B1 CTP detarming iniciar
el procedimienfo  de
reciatamiento y selsecitn def
plesto dentro de los 45 dias
hébiles para publicar ¢l
concursa cuando se ecupa
por atticulo 3. {Articulo 52
dat RLSPC).
3 Se inilcla 2! procedimients
de reclutemnianto y seleccion
de conformidad al Acuerdo
nimerp  CTP-070367  del
CTP. deatro de Jos 15 dias
hab#es siguientes al fallo en
que se declard desiero, sin
(ue 63 necasalia una Nuevy
validzicion del poésts por el
CTER.
il 4.~ Conformacion del Comilé Jefe(z)
CONVOCATORIA | Téonico de Seleceibn. inmediato{g) M

S




2 ' ' { COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION l

| POLITICAS PARA LA OPERACION DEL |/ v
| SUBSISTEMA DE INGRESO EN LA FECHA DE MODIFICACION paema | SHCP i
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO N - e = L
| Solics OWIMES | MO | aqqess | EEMIEESS UL
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| sepic
§-  Funciones, pedfii ¥ ) )
sstema  de  punluacioi : Convocatoria a publicar,
general.

6- Se encuentra en el
expediente ol ofcih de
invitacibn &t Comité Técnico
de Selecoibn a la sesion
comespondiante para
apiobar la  convocalteria,
goorde & lds disposiciones
aplicables.

T~ 84 ennienira €n e
gxpediente ol nota de e
seSiin  comespondiante,
debidamente fimada por Iz
tokidad de sug mismbios,
Actrde ¥ las disposidiones
aplicables:

e e pncuenka en 6l
axpederle 1s conlocatifia
o Ja8 tequisitos minimos,
asi gomo temiario, exsmen ¥ |
biblicgrafia,  debidemente
fimadas.,

%+ Se cuepta con [ss
mgdidas gue gasanticen ia
confidefipigidad  de  Joe
xamenesy evaluaciones.

10 Se enceentra ey e
expediente-sl Formate Unico
de, Dascrigsibn y Perli de
- Puesto, dultnéade por o
Cemitt  Téooigo,  de
Profesionafizacion.

{i; Se enclentrs ef &l
axpetionts o  ofkio
comespondiente de selicitud
Il Tilar de 13 Unidad de
Comunicacién  Socid v
Votero, de 16 publicasion de
laconocatoria,

12~ Se ‘encuentra en el
expedienie fa evidéncla da la
facha de la pubficacion de la
coavoratoria en e DOF.

13.- Convocatoria fue emitida
en ¢ momento establecido
por el CTP para iniciar el
procedimiento para cubrir el
puesto.
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4~ Se wncuentra en ef
expediente ja-evidencia de la
facha de a publicacion de 12
convocatoria en et Sistema
de Trabajsen.

15- Mecanismos para la
gromocidn  de una amplia
participacion.

'
REVISION
CURRIGULAR

EXAMENES DE
CONOCMIENTOS ¥
EVALUACIONES DE

HABILIDADES

EVALUAGION DELA
EXPERIENCIA Y
VALORACION DEL
MERTTC

EVALUACION DE
AFTFUDPARA EL
SERVICIO POBLICO

16- Se encuentrz en el
expediente. la referencia del
sistema que realiza esta
operacion de filtro.
Ragisfrados.

Regeradd

Acoplados
Rechazados
Eancelados

17- Se encuentra en el
expediente  la evidencia’
docurnental ce la. aplicacidn
de la evaluacion lecnica,
coeorme a ko establecido en
la canvadatoria,

Se presentarti
N prasentaron
C&nceladas

18- Se ercventa en @

dxpodiehle 8 avidencia

documental de |3 aplicacion

del examen de habildades,

unnftsrme 2 1o estabiiseido en.
jocatonis,

No aprobados

8- 8o encuentia en o
apediosa. T3 avidencia
dozetnental de Ta tevisidiy. ¥
avaluasion de fos
dogumentos que presentan
by findlistas gary veriicar
que actediter 105 raquisios
de | convosalona con oy
resutados: ohtemidos én 125
elaps.  del PrOCESH e
selectidn,

20~ Se encuentra &n ol
expediente  la  evidencia
docymental de la aplicacion
de experiencia, conforme alo
establecido en la
sonvecatoria,

Aprobados

No aprobados

21~ Se encuentd en ef
expedients  |a  evidencia
documental de fa aplicacion
de la valoracitn de! meérito,
conforme a k establecido en
la cenvocalaria.

Apmbados

No:aprobatios

o el
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Aprobados
22- S ncuenira’ en @l
expediente  fa evidencia
documental de la evaluacion
de Apbfud para el Servicio L
Pibico:  Cultwra  de No gprobados
Legalidad.
W 23~ Se-encuentra b el Candidalos
PREEACION expediento lalisis de
prelagitm:
24- Se encuentra en of
expedienie o ofiie de
convaatona o Comite
Téisito: de Seleccioh a &
sesith. porrgspondients;
acorde’ & lag disposiciones
aplicables.
T
25 Carformiacion-de! inniictole)
Cornite Teenibo de. .
Selzccion, SFP-OIG.
DGRH
2.~ Se encuentra an ol
expedienie el acta de Comile
Tépaice de Gelection de
entévista, acorde a lds
Hisposiciones:aplicables.
 Candidatofa)s fhalistas
" Falib:
P %6 encuentra en el Falig:
agedae la _eiidenia '
doterminaroh los firalistas. I :
. Candidato]a)s: i fnalistas
Invitacion  Sesitin _ Diggs
Bl CTS defermind que.é
candidato(a) finsitsta
seleccionatoe por tener
o calificacion mas: alta, parg
28- Se @encuentra en o : el e
expediente |z evidencia octupar el pueslaes:
documental donde e Comité Folia:
Técnico  de  Selencion
determina un ganador{a): de L Direicitin de Ingeeso
Gres0
acuerlizid a los cn{errot: informb a la Codrdinacion
o vl Admiristrativa da'la
enirevista. Subsesielaia de Foresos
gue el CTS aprobb 3;
Falio:
| 28.- Se declard-desierto.
El CT5 determing como
30~ Se encuentra en el reseva a; SING
expedienie  ja  evidencia
docufental  dofide:  se Folia:
integran fos finalistes a la
resérva de aspirantes. Fatlio;
SN
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31.- L& DGRH difungid ea
Tritigasn e nombie il
ganador{a) def concurso ¥ s
Tolig. &i coime la cahﬁca:aﬁrs i
demés ﬁnalsstas ¥ s (egssuo
dentio de lps: 3 diss hibiles
sigiientes. (Numerzles 209y

Sistemna
Oif.

Conmite

Dias

TIEMPO DE
RESOLUCION BEL
PROCESO PE
SELEECION

32~ Se wmsnhib el proceso |
- de teclutamiento ¥ selecrion

dentro’ det pzo esiatiecldn

postemles af ptmlicaclén

de 5 convosgtonia & &l
DOF. {Aﬁrnub 18, Fraegion it

T
SUPERVISION

: PArticilo 8, Fracdion 1 dek

33+ 56 encuéntra en d
expediente. fa- ingirugsion del
Cormits: Técnico ds Selecsion

s fa wisgracion  del
expetients del cancurss: da
que se frate,

RLSPGY

.. Sehenemtegrmaei.

expediente  conforme o
proceso. de seleceidn, de
acuerdo a las fechas de las
etapas,

45.- Emisidn de dictamen.

36.- 8¢ consults & Area.de
Responsabilidades y Queja

CONCLUSION:

Equipo de Trabajo

Nombre y Firma

REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

CERTIFICA

Nombre y Firma

SERVIDORES PUBLICOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

QUE PROPORCIONARON EL

EXPEDIENTE

Nombre y Firma

Nombre y Fimta.




