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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

BASES DE PARTICIPACION

la. Requisitos de participacion.

Podran participar los/las ciudadanos/as que retinan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos para
el puesto y aquellos establecidos en las bases de la convocatoria. Adicionalmente se debera acreditar el
cumplimiento de los siguientes requisitos legales: (Art. 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal)

1. Ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condicidn migratoria
permita la funcidn a desarrollar.

2. No haber sido sentenciado/a con pena privativa de libertad por delito doloso.

3. Tener aptitud para el desempefo de sus funciones en el servicio pablico.

4. No pertenecer al estado eclesiastico ni ser ministro/a de algtn culto.

5. No estar inhabilitado/a para el servicio ptblico, ni encontrarse con algiin otro impedimento legal o
administrativo, asi como presentar y acreditar las evaluaciones que se indica para cada caso.

2a. Documentacion requerida.

La Revision y Evaluacion de Documentos especificamente en lo relativo al perfil del puesto, (escolaridad,
areas y aios de experiencia) se llevara a cabo conforme a los Catalogos de Carreras y de Campos y Areas de
Experiencia, establecidos por la Secretaria de 1la Funcion Pdblica en el portal electronico
www.trabajaen.gob.mx., asi como, tnicamente las registradas en el curriculum de trabajaen que registrd
para aplicar para esta vacante.

Sin excepcidon alguna, los/las aspirantes deberan presentar en original o copia certificada legibles para su
cotejo y copia simple legible para su entrega, en las oficinas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico,
en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al efecto reciban a través de la herramienta
electronica www.trabajaen.gob.mx, los siguientes documentos:

1.- Curriculum Vitae maximo 3 cuartillas actualizado, con fotografia y nimeros telefénicos de los empleos
registrados incluyendo el actual, en los que se detallen claramente, funciones especificas, del puesto o
puestos ocupado/s y periodo/s en el cual labord.

2 .- Acta de nacimiento y/o documento migratorio que permita la funcidn a desarrollar.

3.- Documento que acredite el nivel de estudios requerido para el puesto. En los casos en que el requisito
académico sea de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado/a, s6lo seran validos el Titulo Profesional
o Cédula Profesional registrados en la Secretaria de Educacion Pdblica, en términos de las disposiciones
aplicables; el Comité Técnico de Seleccidon determind que para efectos de acreditar el nivel Licenciatura con
grado de avance Titulado/a, no se aceptara ningtn otro documento con el que se pretenda acreditar que la
expedicion del titulo y/o cédula profesional se encuentran en tramite y se refiera a uno distinto al descrito
con anterioridad. En el caso de haber realizado estudios en el extranjero, de conformidad con el numeral
175 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 Aplicacidon General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio
de 2010 y dltima reforma el 23 de agosto de 2013, debera presentar invariablemente la constancia de
validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Pablica.

Para los casos en los que el requisito académico seflale "Terminado o Pasante” se aceptard Carta de Pasante
con el 100% de créditos, expedida por la institucion académica de procedencia o por la Secretaria de
Educacidon Pablica, en su defecto, podra presentar el documento oficial con el que acredite haber cubierto el
100% de los créditos del nivel de estudios solicitado.
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Para los casos en que el requisito académico sefiale “Carrera Técnica o Nivel Medio Superior” se aceptara
certificado de estudios, titulo, carta de pasante con el 100% de créditos o constancia de estudios con sello de
la Institucion Educativa.

En estos dos ultimos casos los/as candidatos/as deberan firmar Bajo Protesta de decir Verdad que el
documento de escolaridad presentado es auténtico.

De conformidad con el numeral 175 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
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, publicado el 12 de Julio de 2010 y dltima reforma el 23 de agosto de 2013, 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 con grado de avance titulado, terminado y/o
pasante en las areas académicas definidas en el perfil del puesto, siempre y cuando, el/la concursante cuente
con algin titulo o cédula profesional de nivel licenciatura en alguna de las areas de conocimientos
relacionadas en el catalogo de carreras de la SFP.

4.- Identificacion oficial vigente con fotografia y firma, debiendo ser: credencial para votar o pasaporte
vigente o cédula profesional o Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada. Cabe sefialar que de acuerdo a
las politicas del Instituto Federal Electoral (IFE), a partir del 01 de enero de 2014, las credenciales con
terminacion 09 y 12, no seran aceptadas como identificacion oficial.

5.- Cartilla del Servicio Militar Nacional Liberada (inicamente en el caso de hombres hasta los 45 afios).

6.- Escrito de Carta Protesta en el que manifieste decir verdad, de ser ciudadano/a mexicano/a en pleno
ejercicio de sus derechos o extranjero/a cuya condicion migratoria permita la funcion a desarrollar; no haber
sido sentenciado/a con pena privativa de libertad por delito doloso; no pertenecer al estado eclesiastico o ser
ministro/a de culto; no estar inhabilitado/a para el servicio ptblico, no formar parte de algin juicio, de
cualquier naturaleza, en contra de ésta u otra Institucion; y que la documentacion presentada es auténtica.
No ser servidor/a publico/a de carrera titular ni eventual. A efecto de que los/las Servidores/as Pablicos/as
de Carrera Titulares acrediten las evaluaciones del desempefo anuales a que se refiere el articulo 47 del
Reglamento, deberan presentar las Gltimas que haya aplicado en el puesto en que se desempefa o en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores/as publicos/as considerados de libre
designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores/as publicas/as de carrera titulares. Dichas
evaluaciones no se requeriran cuando los/as servidores/as publicos/as de carrera titulares concursen puestos
del mismo rango al del puesto que ocupen. Para las promociones por concurso de los/as servidores/as
publicos/as de carrera de primer nivel de ingreso, la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron
su nombramiento como titular no formara parte de las dos requeridas por el articulo 47.

No haber sido beneficiado por algin Programa de Retiro Voluntario en la Administracion Publica Federal
(en caso afirmativo manifestar en qué afio, y en qué dependencia).

En el caso de trabajadores/as que se hayan apegado a un Programa de Retiro Voluntario en la
Administracion Publica Federal, su alta estara sujeta a lo dispuesto en la normatividad aplicable, emitida
cada ano por la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.
Ver el Formato en:
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/carta_protesta_2014.pdf

Cabe sefialar que si se detecta que alguno de los datos proporcionados no es veridico, sera motivo de
descarte.

7.- Experiencia Laboral, para acreditar las areas y afios de experiencia solicitados para el puesto presentar las
constancias conforme haya registrado su trayectoria laboral en el curriculum vitae de TrabajaEn, se
aceptaran: Hojas tnicas de servicios, constancias de servicios, constancias de nombramientos, cartas
finiquito, constancias de baja, contratos de servicios profesionales por honorarios, altas, bajas al IMSS,
documento de semanas cotizadas al IMSS del asegurado via electronica, o el emitido por la subdelegacion del
IMSS que le corresponda, altas, bajas al ISSSTE, documento que acredite los afios de antigiiedad cotizados al
ISSSTE, recibos de pago (presentar los recibos de pago con los que se compruebe la consecutividad de los
anos laborados), declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, declaraciones patrimoniales, actas constitutivas
de empresas, poderes notariales, constancias de empleo expedidas en hojas membretadas con direccion,
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ntmeros telefonicos firma y/o sello, conteniendo: nombre completo del candidato/a, periodo laborado,
percepcion, puesto(s) y/o funciones desempenadas.

Se aceptara la carta, oficio o constancia de término de servicio social y/o practicas profesionales emitidos por
la Institucion en la cual se hayan realizado y con las cuales se acrediten las areas generales de experiencia y
hasta un afio de experiencia, de los solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. Solo se
aceptaran cartas que acrediten experiencia como Becario hasta por un maximo de 6 meses.

El documento de acreditacidon en estos supuestos debera incluir ademas de los datos de identificacion
necesarios, el periodo de prestacion, las funciones desempefadas o el proyecto en que participd. No se
aceptaran cartas de recomendaciéon como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida.
Asimismo, toda documentacidon emitida en el extranjero en idioma diferente al espafol, invariablemente
debera acompanarse de la traduccion oficial respectiva.

Datos de localizacion fisica y telefonica de cuando menos una referencia laboral comprobable respecto de
cada uno de los empleos con los que se acrediten los afios de experiencia requeridos para el puesto que se
concurse. Para la verificacion de las Referencias Laborales, se tomara los 2 ultimos empleos proporcionados
por los/as candidatos/as, los cuales se verificara ante la instancia correspondiente.

8.- Cédula de Identificacion Fiscal (RFC) y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

9.- Presentar las constancias con las cuales acredite sus Méritos con los que cuenta, tales como: evidencias de
logros, distinciones, reconocimientos, premios obtenidos en el ejercicio profesional y cargos o comisiones en
el servicio publico, privado o social, las calificaciones de los cursos de capacitacion que hubiere tomado
durante el ejercicio fiscal inmediato anterior y el nimero de capacidades profesionales certificadas vigentes,
de acuerdo a la Metodologia y Escalas de Calificacion (Ver www.trabajaen.gob.mx, dando clic en la liga
Documentos ¢ Informacion Relevante).

10.- Escrito de Aviso de Privacidad en el que se autoriza a la SHCP, utilizar su nombre, R.F.C., C.U.R.P.,
domicilio, teléfono, direccion de correo electronico (e-mail), fecha de nacimiento, intereses personales,
informacion de escolaridad (titulo, acta de acreditacion de examen profesional, carta de pasante,
autorizacion provisional para ejercer la profesion, certificado, constancia de créditos, constancia de créditos
e historial académico), trayectoria laboral asi como referencias personales y laborales para fines de consulta
interna y externa por parte de esta Secretaria, para dar cumplimiento al DECRETO por el que se expide la
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares y se reforman los articulos 3,
fracciones IT y VII, y 33, asi como la denominacion del Capitulo 11, del Titulo Segundo, de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de julio de 2010. Ultima Reforma 08-06-2012. Asi como, lo sefialado en el articulo 36 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; los
numerales 174, 175, 213 y 220 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 Aplicacidon
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado el 12 de julio de 2010 y reformado el 23 de agosto de 2013. Ver en:
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/aviso_privacidad_shcp.pdf

11.- Impresion del documento de Bienvenida al Sistema TrabajaEn, como comprobante del ntimero folio (9
digitos) asi como del asignado por el portal electronico www.trabajaen.gob.mx a el/la aspirante para el
concurso de que se trate.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, sera motivo de descarte del concurso la no
presentacion de los/as aspirantes a cualquiera de las etapas del concurso en la fecha, hora y lugar que les
sean sefialados, asi como la no presentacion de los originales de cualquiera de los documentos antes descritos
en la fecha, hora y lugar que la Direccion de Ingreso determine para tal efecto. Bajo ninglin supuesto se
aceptara en sustitucion de los originales, copia fotostatica de los documentos descritos, ni el acta levantada
con motivo de robo, destruccion o extravio.

De no acreditarse a juicio del personal de la Direccion de Ingreso cualquiera de los datos registrados por
los/las aspirantes en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx, de los que exhiban en la revision
curricular y documental, o en cualquier etapa del proceso; o de no exhibirse para su cotejo en la fecha, hora
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y lugar que sean requeridos, se descalificara automaticamente a el/la aspirante o en su caso, se dejara sin
efecto el resultado del proceso de seleccion y/o el nombramiento que se haya emitido sin responsabilidad
para la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la cual se reserva el derecho de ejercitar las acciones
legales procedentes.

Conforme al Programa Nacional para la Igualdad y No Discriminacion, publicado en el DOF el 30 de abril
de 2014, la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, estd comprometida a respetar y garantizar los
derechos humanos y dar un trato igualmente digno en la participacion de los concursos, asi como, actuar sin
discriminacion de ninguna indole. Asimismo, en ningdn caso seran requeridos examenes de gravidez y/o de
VIH/SIDA, para participar en los concursos y en su caso para llevar a cabo la contratacion.

3a. Registro de candidatos.

La inscripcion o el registro de los/as candidatos/as a un concurso, se podra realizar a partir de la fecha de
publicacion de esta convocatoria en la pagina www.trabajaen.gob.mx, la cual asignara a los candidatos un
numero de folio de participacidén para el concurso una vez que los mismos hayan aceptado sujetarse a las
presentes bases, vy que servira para formalizar la inscripcion al concurso de la plaza de que se trate y de
identificacion durante el desarrollo del proceso hasta antes de la Entrevista que haga el Comité Técnico de
Seleccion; lo anterior, con el fin de asegurar el anonimato de los/as candidatos/as.

Programa del concurso:

Fase o Etapa Fecha o Plazo

Publicacion del Concurso 04 de marzo de 2015

Registro de candidatos y Revision
curricular

Recepcion de solicitudes para El Comité Técnico de Seleccidon no autorizo la reactivacion
reactivacion de folios de folios por causas imputables a los aspirantes.

Del 04 al 18 de marzo de 2015

Evaluacidon de Conocimientos

Evaluacidon de Habilidades

Revision y Evaluacion Documental

Del 19 de marzo al 01 de junio de 2015
Del 19 de marzo al 01 de junio de 2015

Del 19 de marzo al 01 de junio de 2015

Evaluacion de la  Experiencia vy
Valoracion del Mérito

Entrevista por el Comité Técnico de
Seleccion

Del 19 de marzo al 01 de junio de 2015

Del 19 de marzo al 01 de junio de 2015

Determinacion Del 19 de marzo al 01 de junio de 2015

Las Etapas del proceso de seleccion de los puestos incluidos en esta convocatoria se llevaran a cabo en razdn
del ntimero de candidatos/as que puedan registrarse en los concursos, por lo que las fechas indicadas podran
estar sujetas a cambio sin previo aviso, por lo que se recomienda dar seguimiento a los mismos a través del
portal electronico www.trabajaen.gob.mx y de la cuenta de correo electrdnico registrada por cada candidato.
La aplicacion de las evaluaciones consideradas en el proceso de seleccidn se realizaran en las mismas fechas y
horarios a todos/as los/as candidatos/as que continien en el concurso a fin de garantizar la igualdad de
oportunidades y la no discriminacion. En caso de presentarse inconformidades o alguna solicitud de revisidon
de examen, se informara a el/la candidato/a, a través de la cuenta de correo ingreso_shcp@hacienda.gob.mx
y/0 se le notificara a través del portal www.trabajaen.gob.mx, por otra parte si se presenta alguna situacion
no prevista en estas bases, se informara a todos los candidatos a través de los mismos medios.
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4a. Temarios.

Las guias para las Evaluaciones de Habilidades, se encuentran disponibles para su consulta en la pagina
electronica http://www.trabajaen.gob.mx-(Link: Documentos e Informacion Relevante, Guia de estudio
para las pruebas de vision del servicio publico, gerenciales/directivas y habilidades intra e interpersonales
para los procesos de seleccion.

Los temarios relativos a los exadmenes de Conocimientos seran publicados adicionalmente en los portales
www.trabajaen.gob.mx, v/o www.hacienda.gob.mx, o en su caso, se haran llegar a los/las aspirantes a traveés
de su correo electronico cuando asi lo requieran.

5a. Presentacion de Evaluaciones.

La Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico comunicara a cada aspirante, la fecha, hora y lugar en que
debera presentarse para la aplicacion de las evaluaciones referentes a cada una de las etapas del concurso, a
través de la pagina electronica www.trabajaen.gob.mx, en el rubro "Mis Mensajes"; en el entendido de que,
sera motivo de descarte del concurso, no presentarse en la fecha, hora y lugar sefialados, lo cual sera
notificado por el Comité Técnico de Seleccidon de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico a través del
portal electronico www.trabajaen.gob.mx.

Se sugiere a los candidatos considerar las previsiones necesarias de tiempo e imprevistos para sus traslados ya
que la tolerancia maxima respecto a la hora en que se tenga programado el inicio de cada etapa sera de diez
minutos considerando como hora referencial la que indiquen los equipos de computo de la Direccion de
Ingreso. Transcurrido dicho término, no se permitira el acceso a las salas de aplicacidn a los candidatos que
lleguen retrasados quedando inmediatamente descartados del concurso.

De conformidad con el numeral 208 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
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, publicado el 12 de Julio de 2010 y Gltima reforma el 23 de agosto de 2013, la invitacion se
enviard con al menos 2 dias habiles de anticipacion a la fecha y hora prevista al efecto. En dichos
comunicados, se especificara la duracion maxima de cada evaluacion.

La presentacion de todas las evaluaciones estara sujeta, primeramente, a la aprobacidn de la Etapa "Revision
Curricular”, y en lo subsecuente se contemplaran las siguientes premisas:

. La subetapa de examen de conocimientos serd motivo de descarte y la calificacion minima
aprobatoria debera ser de 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales, asimismo se debera presentar previo a
la aplicacion del examen, la pantalla de Bienvenida del sistema Trabajaen y original del RFC y la CURP.

. Para efectos de continuar en el proceso de seleccion, los/las aspirantes deberan aprobar los
examenes de conocimientos y presentar la informacion solicitada.
. Los resultados obtenidos tendran una vigencia de un ano, contado a partir del dia en que se den a

conocer a través de Trabajaen, tiempo en el cual los/las aspirantes podran participar en otros concursos sin
tener que sujetarse a la evaluacion de conocimientos, siempre y cuando se trate del mismo puesto, examen,
temario y bibliografia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal.

El examen de conocimientos constara de 1 evaluacion, la cual versara sobre los siguientes puntos:

a) Conocimientos sobre la Administracion Pablica Federal.

b) Conocimientos sobre la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/rh_guia_ingreso 2013 _01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/spc/inf_general/rh_guia_ingreso 2013_01.pdf

o) Conocimientos Técnicos del Puesto.

. La subetapa de evaluacion de habilidades no es motivo de descarte, considerando para los calculos
del sistema de puntuacion la calificacion obtenida de 0 a 100 sin decimales. Las herramientas que esta

5dell


http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.hacienda.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/rh_guia_ingreso_2013_01.pdf

C H C P “IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES,
D I1C BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Dependencia aplicara para las evaluaciones de habilidades, seran las proporcionadas por la Secretaria de la
Funcion Pablica. Los resultados obtenidos tendran una vigencia de un afo, contado a partir del dia en que se
den a conocer a través de Trabajaen tiempo en el cual los/las aspirantes podran participar en otros concursos
sin tener que sujetarse a la evaluacion de habilidades, siempre y cuando sean las mismas y hayan sido
aplicadas a través de las herramientas proporcionadas por la Secretaria de la Funcion Pablica.

. Los resultados obtenidos en las subetapas de evaluacion de la experiencia y valoracion del meérito
seran consideradas en el sistema de puntuacidon general y si bien no implican el descarte de los/las
candidatos, si sera motivo de descarte la no presentacion del original de cualquiera de los documentos que se
describen en esta convocatoria asi como que la carrera especifica con la que se pretenda acreditar la carrera
genérica del puesto que se concurse no se encuentre contenida textual y literalmente en la impresion del
Catalogo de Carreras que en la fecha de la revision documental obtenga del portal electronico
www.trabajaen.gob.mx el personal de la Direccion de Ingreso.

Asimismo, la Direccién General de Recursos Humanos para constatar la autenticidad de la informacion y
documentacion incorporada en Trabajaen, y aquella para acreditar la presente etapa, realizara consultas y
cruce de informacion a los registros piblicos o acudira directamente con las instancias y autoridades
correspondientes. En los casos en que no se acredite su autenticidad se descartara al candidato y se ejerceran
las acciones legales procedentes.

La aplicacion del examen de conocimientos, de las evaluaciones de habilidades, asi como la evaluacion de la
experiencia y valoracién de mérito y la revision y verificacidn de documentos, se realizaran en las
instalaciones de la Direccion de Ingreso de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, ubicada en Calzada
de la Virgen 2799, Edificio “D”, Planta baja, Ala Norte, Colonia CTM Culhuacan, C. P. 04480, Delegacion
Coyoacan. El Comité Técnico de Seleccion determinara el lugar en que se llevara a cabo la etapa de
entrevista. La duracion aproximada de cada evaluacion, asi como la entrega de documentos es de 2 horas.
Las evaluaciones podran aplicarse de manera diferida dentro de las fechas establecidas en esta convocatoria,
de acuerdo a las necesidades del servicio, pero en ningtn caso se diferira a un solo candidato, conforme al
numeral 180 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 Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio
de 2010 y dltima reforma el 23 de agosto de 2013.

De conformidad con la Metodologia v Escalas de Calificacidon para la Evaluacion de la Experiencia y la
Valoracion del Mérito, emitidas por la Secretaria de la Funcion Publica y vigente a partir del 23 de abril del
2009, los elementos que se calificaran para la Evaluacion de la Experiencia seran los siguientes:

- Orden en los puestos desempefados.

- Duracion en los puestos desempefados.

- Experiencia en el Sector ptblico.

- Experiencia en el Sector privado.

- Experiencia en el Sector social.

- Nivel de responsabilidad.

- Nivel de remuneracion.

- Relevancia de funciones o actividades.

- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
- En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.

Asimismo, los elementos que se calificaran para la Valoracion del Mérito seran los siguientes:

- Resultados de las evaluaciones del desempefo.
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- Resultados de las acciones de capacitacion.

- Resultados de procesos de certificacion.

- Logros.

- Distinciones.

- Reconocimientos o premios.

- Actividad destacada en lo individual.

- Otros estudios: Se aceptara diplomado (certificado total), especialidad, titulo profesional o grado
académico emitido por la Institucion Educativa: Federal, Estatal, Descentralizada o Particular, en éste dltimo
caso el documento debera contener la autorizacion o reconocimiento de validez oficial por parte de la
Secretaria de Educacion Publica; conforme a los articulos 1°, 3° y 23, fracciones I y IV de la Ley
Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal y
11, 12 y 14 de su Reglamento.

Los resultados aprobatorios obtenidos en evaluaciones anteriores considerados en concursos de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Pablico y que continden vigentes, seran considerados cuando correspondan a las
mismas capacidades a evaluar. Asimismo, en caso de que exista un error en la captura de la calificacion
obtenida por un aspirante en el examen de conocimiento, el operador de ingreso podra revertir el resultado
previa notificacion al Comité Técnico de Seleccion.

Si durante la aplicacion de la Sub etapa de conocimientos de la Etapa II, se detectan inconsistencias en el
RFC y/o0 la CURP, de el/la candidata/o, éste/a debera realizar la solicitud de correccion de datos ante la
Secretaria de la Funcion Pdblica a los correos electronicos acervantes@funcionpublica.gob.mx o
jmmartinez@funcionpublica.gob.mx anexando los siguientes documentos: Credencial del TFE, Cédula Fiscal
y CURP. En caso de que al inicio de la Etapa IIT Evaluacion de la Experiencia y la Valoracion del Mérito, no
se presenten las evidencias documentales de las correcciones respectivas, se procedera a descartar a el/la
candidato/a.

De acuerdo al principio de igualdad de oportunidades no procedera la reprogramacion de las fechas para
la aplicacion de cualquiera de las Etapas del concurso a peticion de los/las candidatos/tas. Asimismo, en
caso de que un candidato/a requiera revision del examen de conocimientos, ésta debera ser solicitada a
través de un escrito (fundamentado y firmado autdgrafamente) enviado por correo electronico dentro de un
plazo maximo de cinco dias habiles a partir de la publicacién de los resultados en la pagina de
www.trabajaen.gob.mx. El escrito debera ser dirigido al Secretario Técnico del Comité Técnico de Seleccion
y enviado a la siguiente direccion electronica: ingreso_shcp@hacienda.gob.mx. Es importante sehalar, que
Unicamente se hara la revision de examenes en lo que respecta a la correcta aplicacion de las herramientas
de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, no asi procedera la revision respecto del contenido o de
los criterios de evaluacidn.

ETAPA DE ENTREVISTA:

Los resultados obtenidos en los diversos examenes y evaluaciones, seran considerados para elaborar el listado
de candidatos/as con los resultados mas altos a fin de determinar el orden de prelacion para la etapa de
entrevista, de acuerdo con las reglas de valoracion y el sistema de puntuacidn establecidos en la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico, basadas en el 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 Organizacion y el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, publicado el 12 de Julio de 2010 y Gltima reforma el 23 de agosto de 2013.

Por acuerdo del Comité Técnico de Profesionalizacion, pasaran a la etapa de Entrevista, los/las cinco

candidatos/as con puntuaciones mas altas en estricto apego al orden de prelacion registrado cuando el
universo lo permita. En caso de empate en tercer lugar de acuerdo con el orden de prelacion, accederan a la
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etapa de Entrevista el primer lugar, el segundo lugar y la totalidad de candidatos/as que compartan el tercer
lugar. Cabe senalar, que el nimero de candidatos que se continuarian entrevistando, que preferentemente
sera de tres y solo se entrevistarian en caso de no contar al menos con un finalista de entre los/las
candidatos/as ya entrevistados/as. La/el candidata/o que al final de la etapa III cuente con menos de 35
puntos en la escala de 0 a 100 sin decimales, no sera considerada/o para la entrevista, toda vez que no
obtendria los 65 puntos que se requieren para acreditar el puntaje minimo de calificacion, que establece el
numeral 184, fraccion VII del Acuerdo.

El Comité Técnico de Seleccion podra sesionar por medios remotos de comunicacion electronica, cuando asi
resulte conveniente.
Para la evaluacion de la entrevista, el Comité Técnico de Seleccion considerara el criterio siguiente:

- Contexto, (favorable o adverso)

- Estrategia (simple o compleja)

- Resultado (sin impacto o con impacto)

- Participacion (protagdnica o como miembro de equipo)

ETAPA DE DETERMINACION:

Se consideraran finalistas a los/las candidatos/as que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el
sistema de puntuacidn general, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable (65 puntos) para ser
considerados aptos para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley y 40,
fraccion 1T de su Reglamento.

En esta etapa el Comité Técnico de Seleccion resuelve el proceso de seleccion, mediante la emision de su
determinacion, declarando:

a) Ganador(a) del concurso, al/la finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de
seleccion, es decir, al de mayor Calificacion Definitiva, y
b) A el/la finalista con la siguiente mayor Calificacion Definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto

sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el/la ganador/a sehalado/a en el
inciso anterior:

I. Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefialada para tal efecto en la Determinacion, su decision
de no ocupar el puesto, o

I1. No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha sefalada, o

o) Desierto el concurso.

6a. Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion

El listado de candidatos/as en orden de prelacion, se integrara de acuerdo a los resultados obtenidos por
aquéllos/as con el puntaje mas alto en su esquema general de evaluacion, de conformidad con el Sistema de
Puntuacion General aprobado por el Comité Técnico de Profesionalizacion en la Primera Sesion Ordinaria
de 2012:

Sistema de Puntuacion General

. Director .
Etapa Enlace Ugte de Subdirector Director General IDelEgit
Departamento de Area . General
Adjunto
II. Exarpepes de 30 30 20 20 0 0
Conocimientos
II. Evaluacion de
Habilidades 20 20 20 20 20 20
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I1I. Evaluacion

de 10 10 20 20 30 30
Experiencia
I11. Valoracion
de Mérito 10 10 10 10 10 10
IV. Entrevistas 30 30 30 30 30 30
Total 100 100 100 100 100 100

7a. Publicacion de Resultados.
Los resultados de los concursos, seran publicados en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx.

8a. Reserva de Candidatos

Los/as candidatos/as entrevistados/as por los miembros del Comité Técnico de Seleccion que no resulten
ganadores/as del concurso y obtengan el Puntaje Minimo de Calificacion (65 puntos), se integraran a la
Reserva de Candidatos de la rama de cargo o puesto de que se trate, teniendo una vigencia de permanencia
en la misma de un ano, contado a partir de la publicacidon de los resultados finales del concurso de que se
trate.

Los/as candidatos/as finalistas estaran en posibilidad de ser convocados/as durante el periodo que dure su
vigencia de permanencia en la Reserva de Candidatos y tomando en cuenta la clasificacion de puestos y
ramas de cargo establecidos por el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, a participar en concursos bajo la modalidad de convocatoria dirigida a la reserva de
aspirantes cuando asi lo prevenga el Comité Técnico de Seleccion.

9a. Declaracion de Concurso Desierto

E1 Comité Técnico de Seleccion podra, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 40 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal, declarar desierto un
concurso por las siguientes causas:

I. Porque ningiin candidato/a se presente al concurso;

IT. Porque ninguno de los/las candidatos/as obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser
considerado/a finalista (65 puntos); o

ITI. Porque sdlo un/una finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado o bien, no obtenga la
mayoria de los votos de los/as integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

En caso de declararse desierto el concurso, se podra emitir una nueva convocatoria.

10a. Cancelacion de Concurso

El Comité Técnico de Seleccidon podra cancelar el concurso de las plazas en los supuestos siguientes:

I. Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicidon legal expresa que restrinja la ocupacidon
del puesto de que se trate, o

IT. El puesto de que se trate, se apruebe como de libre designacidn, o bien, se considere para dar
cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para restituir en sus derechos a
alguna persona, o

ITI. El CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

11a. Principios del Concurso

En el portal www.dof.gob.mx podran consultarse la convocatoria, los detalles sobre el concurso y los puestos
vacantes. Los datos personales de los/las aspirantes son confidenciales atn después de concluido el
concurso. Los/as aspirantes se responsabilizaran de los traslados y gastos erogados como consecuencia de su
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participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria sin responsabilidad alguna
a cargo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El concurso se desarrollara en estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, calidad,
imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose el desarrollo del proceso y
la determinacidn del Comité Técnico de Seleccion, a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento y al 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 Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado el 12 de Julio de 2010 vy dltima reforma el 23 de
agosto de 2013.

12a. Resolucion de dudas:

A efecto de garantizar la atencidn y resolucion de las dudas que los/as candidatos/as formulen con relacion
a las plazas vy el proceso del presente concurso, se encuentra disponible el correo electrénico
ingreso_shcp@hacienda.gob.mx o bien del ntimero telefénico 3688 5344, con un horario de atencion de
lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

13a. Inconformidades:

Los/as concursantes podran presentar cualquier inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno
de Control en la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, ubicado en Avenida México-Coyoacan No. 318,
5° Piso, Colonia General Anaya, con horario de 9:00 a 15:00 horas en términos de lo dispuesto por la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal y su Reglamento.

14a. Revocaciones

Una vez que se comuniquen los resultados del concurso, los/las interesados/as estaran en aptitud juridica de
interponer mediante escrito el Recurso de Revocacion ante la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de la Funcion Piblica, en sus instalaciones sitas en Avenida de los Insurgentes Sur 1735, Primer Piso, Ala
Sur, Colonia Guadalupe Inn, Delegacién Alvaro Obregén, C. P. 01020, México, D. F., en un horario que va
de las 09:00 vy las 18:00 horas en dias habiles; lo anterior, conforme a los articulos 76, 77 y 78 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, 97 y 98 de su Reglamento, o
depositando dicho escrito en el Servicio Postal Mexicano conforme al articulo 42 de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

15a. Procedimiento para la Reactivacion de Folios

En caso de que el descarte de un folio se deba a errores del Sistema o de captura u omisiones involuntarias
por parte del personal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, dentro de los 3 dias habiles posteriores
en que se haya originado o se detecte el descarte, se enviaran al Comité los soportes documentales.

El Comité Técnico de Seleccion de esta Secretaria, por unanimidad o por mayoria de votos, podra
determinar bajo su responsabilidad en cualquier etapa del concurso la reactivacion de folios, conforme a lo
siguiente:

a) Dentro de los 3 dias habiles posteriores en que se haya originado o detectado el descarte de un folio, en un
horario de 9:00 a 18:00 hrs.,, los/las interesados/as podran solicitar su reactivacion a
comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, siempre y cuando las causas
del descarte no sean imputables a los/as propios/as aspirantes.

b) Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la solicitud de reactivacion de un folio, el Comité Técnico de
Seleccidn sesionara para determinar la procedencia o improcedencia de la peticion.
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Los/las aspirantes que requieran la aclaracion de dudas sobre la reactivacion de un folio, deberan dirigirse a
comite_tecnico@hacienda.gob.mx, con copia a ingreso_shcp@hacienda.gob.mx, dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la fecha en que se les informe de la reactivacion de un folio.

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

I. E1/1a aspirante cancele su participacion en el concurso, y

II. Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

16a. Disposiciones generales

1. Ademas de lo senalado en el portal electronico www.trabajaen.gob.mx, podran consultarse los
detalles sobre el concurso y los puestos vacantes de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico en la pagina
electronica:

http://hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/Paginas/informacion_concursos.aspx, y en la Intranet:
http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios _tramites/spc/Paginas/Concursos.aspx.

2. Asimismo, podra consultar los Lineamientos internos que regulan la Operacion del Subsistema de
Ingreso en la SHCP en:
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/Lineamientos_Internos_Subsistema_d

e_Ingreso.pdf y en
http://intranet.hacienda.gob.mx/servicios_tramites/spc/inf mensual/Lineamientos_Internos_Subsistema

_de_Ingreso.pdf

3. Cuando el/la ganador/a del concurso tenga el caracter de servidor pdblico de carrera titular, para
poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la documentacion necesaria que
acredite haberse separado del puesto que venia ocupando, previo a su registro, toda vez que no puede
permanecer activo en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligacion que le sefiala la fraccion VIII
del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal.

4, Una vez que el Comité Técnico de Seleccion haya resuelto sobre el/la candidato/a ganador/a, este
debera presentarse a laborar en la fecha y hora indicada por la dependencia; de no ser asi se considerara
renuncia a su ingreso, por lo que el Comité podra optar por elegir de entre los/as finalistas al siguiente con
la calificacion mas alta. Lo anterior en apego a los articulos 28, 60 fraccidén 1y 75, fraccion I de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal.

5. Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccion asi como las
inconformidades vy los recursos de revocacion seran considerados confidenciales atin después de concluidos
estos, en todo caso, deberan observarse las disposiciones en materia de proteccion, tratamiento, difusion,
transmision y distribucidon de datos personales que resulten aplicables.

6. Cualquier aspecto no previsto en la presente convocatoria sera resuelto por el Comité Técnico de
Seleccion conforme a las disposiciones aplicables.

Meéxico, Distrito Federal, a los 04 dias de marzo de 2015.- El Comité Técnico de Seleccion.- Sistema de
Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico.- “Igualdad de Oportunidades,

Meérito y Servicio”.

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, firma el Secretario Técnico

Lic. Gerardo Soto Venegas
Director de Ingreso
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