(Primera Seccion) DIARIO OFICIAL Viernes 4 dejunio de 2004

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO que tiene por objeto establecer los lineamientos que deberan observar las dependencias de la
Administracién Publica Federal Centralizada y sus 6rganos desconcentrados en la operacién del Subsistema
de Ingreso; asi como en la elaboracién y aplicacién de mecanismos y herramientas de evaluacion para los
procesos de seleccion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la
Funcion Publica.

EDUARDO ROMERO RAMOS, Secretario de la Funcion Publica, con fundamento en los articulos 37 fraccion VI
bis de la Ley Orgéanica de la Administracion Puablica Federal; 13 fraccién Il, 30 y 69 fracciones V, XIV, XV y XVII de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; 15 fraccién V, 27 y transitorio segundo
del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal, y 5 fraccion | del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, y

CONSIDERANDO

Que en términos de lo previsto por la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
y su Reglamento, la Secretaria de la Funcién Publica es responsable de dirigir y coordinar el Sistema de Servicio
Profesional de Carrera, el cual es el mecanismo que permitird garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a
la funcién publica, con base en el mérito e impulsar el desarrollo de dicha funcién en beneficio de la sociedad;

Que el Sistema de Servicio Profesional de Carrera, se integra de siete subsistemas, entre ellos, el de Ingreso,
cuya operacion estda a cargo de cada una de las Dependencias de la Administracién Publica Federal y de sus

Organos Desconcentrados, y

Que en atencion a que la Ley de la materia faculta a la Secretaria de la Funcién Publica para emitir los
lineamientos generales para la operacion del Subsistema de Ingreso, asi como para la elaboracion y aplicacion de los
mecanismos y herramientas de evaluacidon en el proceso de seleccién, con el fin de asegurar la selecciéon de
candidatos bajo procedimientos confidenciales, objetivos, imparciales y confiables, he tenido a bien expedir el
siguiente:

ACUERDO

Primero.- El presente Acuerdo tiene por objeto establecer los lineamientos que deberan observar las
Dependencias de la Administracion Publica Federal Centralizada y sus Organos Desconcentrados en la operacion
del Subsistema de Ingreso; asi como en la elaboracion y aplicacion de mecanismos y herramientas de evaluacion
para los procesos de seleccién.

Segundo.- Correspondera a las Direcciones Generales de Recursos Humanos, homdélogas, equivalentes o a la
unidad encargada de dichos recursos de las Dependencias de la Administracion Publica Federal Centralizada y de
sus Organos Desconcentrados, asi como a los Comités de Seleccion respectivos, observar y aplicar los presentes
lineamientos.

Las Dependencias procuraran incorporar fundamentalmente en aquellos documentos dirigidos a las personas
interesadas en participar en algin concurso, la leyenda “Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio” y evitar hacer
sefialamientos que induzcan a cualquier discriminacion por razén de género.

Tercero.- Para los efectos del presente Acuerdo, en adicién a los términos que definen la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento, se entendera por:

Aspirante: Cualquier persona que pretenda ocupar un puesto vacante considerado dentro del Sistema de
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal Centralizada.

Bases: Las condiciones particulares a que deberan sujetarse las personas interesadas en participar en un
concurso publico y abierto para acceder a un puesto dentro del Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal Centralizada, que sean determinadas por el Comité de Seleccion para ser incluidas
en la Convocatoria.

Base de Datos de Talentos: Registro de candidatos que acreditaron en un concurso las evaluaciones
correspondientes, sin resultar seleccionados. Dichos aspirantes permaneceran en esta base de datos hasta en tanto
los resultados de las evaluaciones respectivas se encuentren vigentes, por lo que podran considerarse en otros
CONcursos.

Candidato: Persona que ha cumplido los requisitos y acreditado las evaluaciones correspondientes en un
proceso de seleccion.

Capacidades: Conocimientos, habilidades, actitudes y valores expresados en comportamientos, requeridos para
el desempefio de un puesto en el Sistema de Servicio Profesional de Carrera.
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Centro de evaluacion: Técnica de observacion y recopilacion de evidencias de comportamiento, mediante
simulaciones o situaciones equiparables a las que pueden presentarse en el desempefio de un puesto, que permite
evaluar las capacidades gerenciales de los aspirantes.

Dependencias: Secretarias de Estado, Organos Desconcentrados y Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

DGRH: Direcciones Generales de Recursos Humanos, homdlogas o equivalentes, o a la unidad encargada de
dichos recursos cualquiera que sea su denominacion.

Evaluaciones: Mecanismos empleados para medir las capacidades, conocimientos y habilidades de los
aspirantes.

Perfil del puesto: Requisitos y capacidades que debe satisfacer una persona para desarrollar adecuadamente
las funciones del puesto.

TrabajaEn: Herramienta disefiada para administrar la informacién relacionada con los procesos de reclutamiento
y seleccién, sirve como ventanilla Gnica para la recepciéon y procesamiento de las solicitudes de ingreso a los
concursos publicos y abiertos, integra la Base de Datos de Talentos y esta disponible en la pagina electrénica:

Cuarto.- Es responsabilidad de las DGRH llevar a cabo los procesos de reclutamiento y seleccion con personal
capacitado e implantar al interior de la Dependencia, mecanismos de control que permitan dar seguimiento puntual
de esos procesos, asi como identificar areas de oportunidad y mejora.

La Unidad podra solicitar en todo momento la informacién que estime pertinente y realizar visitas para verificar la
observancia de los principios que rigen el Sistema y proporcionard la asesoria que resulte necesaria para la
correccién o mejora de los procesos.

Quinto.- Las DGRH conforme a lo establecido por la Secretaria deberan describir, perfilar y valuar los puestos
sujetos a la Ley. La descripcion, perfil y valuacion respectivos se someter4d a la validacion del Comité de
Profesionalizacion correspondiente.

Sexto.- Cuando las DGRH tengan noticia de la eventual vacancia de una plaza, podran identificar posibles
candidatos registrados en la Base de Datos de Talentos a través de la herramienta “TrabajaEn” para, en su
oportunidad, invitarlos a participar en el concurso respectivo.

Séptimo.- La informacion que se integre durante el desarrollo de los procesos de reclutamiento y seleccion se
podréa reservar, conforme a su naturaleza, en los términos de las disposiciones de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y demés disposiciones aplicables.

Los DGRH mantendran actualizada la informacién estadistica relacionada con los concursos, como son entre
otros, el nimero y nivel de las plazas concursadas, nimero de concursantes, nimero de concursantes cuyas
calificaciones sea superior a una media aritmética, nimero de ocasiones que se integré el Comité de Seleccion,
sesiones realizadas por los Comités de Profesionalizacion y Seleccion, nUmero de reuniones en que intervinieron los
suplentes y demas indicadores pertinentes, informacion que es de caracter publica.

Los datos personales de los concursantes seran considerados como confidenciales aun después de concluido el
concurso, en los términos de la Ley de la materia y demas disposiciones aplicables.

Octavo.- Los resultados de cada fase o etapa de los procesos de reclutamiento y seleccién, se dardn a conocer
mediante listas que contendran los folios correspondientes a cada uno de los aspirantes que hayan acreditado cada
fase o etapa y continlen en el concurso, sefialando la fecha de su emisién, dichas listas seran difundidas en la
pagina electrénica de la Dependencia, que estara vinculada a la direccién electrénica: www,trabajaen.gob.m x

Noveno.- La DGRH podra elaborar una sola convocatoria que incluya diversas plazas y la sometera a la
aprobacién de cada uno de los Comités de Seleccidn integrados para concursarlas, quienes podran determinar que
la suscripcién de ésta se lleve a cabo por el Titular de la DGRH, en su calidad de Presidente de los propios Comités.

Décimo.- Las convocatorias seran publicadas por una sola vez en el Diario Oficial de la Federacion. No podran
cambiarse o alterarse las condiciones establecidas en las bases de la convocatoria.

La DGRH concentrara las convocatorias aprobadas por los Comités de Seleccién y gestionara que su publicacion
en el Diario Oficial de la Federacion se lleve a cabo preferentemente los miércoles de cada semana. La Unidad
establecera los mecanismos de coordinacion que sean necesarios para apoyar la publicacion oportuna de dichas
convocatorias.

Décimo Primero.- “TrabajaEn” generara de manera automatica un primer registro y folio consecutivos a cada
aspirante que utilice esta herramienta, por el tiempo en que permanezcan sus datos registrados en la misma.

Décimo Segundo.- La entrega de solicitudes para la inscripciéon a un concurso y el registro de los aspirantes al
mismo se realizara a través de la herramienta “TrabajaEn”, la que les asignara un nuevo folio al aceptar las
condiciones del concurso, formalizando su inscripcién a éste, e identificandolos durante el desarrollo del proceso, y
asegurando asi el anonimato del aspirante.

El plazo de recepcién de solicitudes de aspirantes a través de esta herramienta no sera menor a diez dias habiles
contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria en elDiario Oficial de la Federacién.
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Décimo Tercero.- Concluido el plazo para recibir solicitudes, la Dependencia difundira en los sitios de atenciony
difusién institucionales, a través de su portal electrénico en Internet y en “TrabajaEn”, un listado con el total de
aspirantes registrados, sefialando Unicamente el nimero de folio y plaza por la que concursan.

Décimo Cuarto.- Con independencia de que las bases de la convocatoria lo establezcan, las Dependencias
garantizaran la atencién y resolucién de las dudas que los aspirantes formulen con relaciéon a las plazas y los
procesos de reclutamiento y seleccién en general, estableciendo, en su caso, un sstema de preguntas frecuentes
que se podra consultar en su portal electrénico en Internet, médulos de atencion y/o via telefénica.

Décimo Quinto.- Las Dependencias utilizaran la herramienta “TrabajaEn” para llevar a cabo una revision
curricular que identifque la compatibilidad puestopersona de los aspirantes que cumplan con el perfil del puesto, los
requisitos legales y los previstos en las bases de la convocatoria, para asi determinar quiénes contindan en el
proceso correspondiente.

Décimo Sexto.- Las Dependencias se reservaran la facultad de llevar a cabo, durante el desarrollo del proceso y
previo a la entrevista ante el Comité de Seleccién, la revisién de los documentos con que los aspirantes acrediten el
cumplimiento de los requisitos previstos en laLey y en las bases de la convocatoria respectiva.

Las Dependencias estableceran mecanismos confiables que les permitan corroborar la informacion
proporcionada por el aspirante.

Décimo Séptimo.- Concluida la revision curricular, la Dependencia elaborara el listado de aquellos aspirantes
reclutados, que continGan en el concurso y pasan a la siguiente etapa.

Décimo Octavo.- El esquema general de evaluacién de capacidades previsto en el articulo 27 del Reglamento,
se desarrollara conforme a lo siguiente:
l. En la etapa de evaluacion de Visién del Servicio Publico, se aplicaran las herramientas que permitan al
aspirante demostrar los valores de bien comun, transparencia, rendicion de cuentas e integridad.

II. En la etapa de evaluacién de Capacidades Gerenciales, se aplicaran las herramientas que permitan al
aspirante demostrar su nivel de dominio respecto de las dos capacidades gerenciales de acuerdo al perfil
del puesto, determinadas previamente por el Comité de Profesionalizacién de entre las siguientes: vision
estratégica, liderazgo, orientacién a resultados, trabajo en equipo y negociacion.

Ill.  La evaluacién de Capacidades Técnicas sera establecida por cada Dependencia conforme al perfil del
puesto, cuyo resultado de dominio debera ser documentado utilizando una escala calificacion

de cero a cien.

IV. Todos los aspirantes seran evaluados, de manera general, en capacidades de vision de servicio publico,
gerenciales y técnicas. Cuando la vacante en concurso sea de los niveles de Director General o Director
General Adjunto, adicionalmente se aplicara el mecanismo de simulacion denominado Centro de
Evaluacion.

La Dependencia podra aplicar las evaluaciones de las diversas capacidades en el orden que juzgue apropiado.

Décimo Noveno.- Los Comités de Seleccion de cada Dependencia aplicardn los mecanismos y herramientas de
evaluacién a través de las DGRH en las instalaciones de la Dependencia, sus delegaciones estatales, o en las
instalaciones que al efecto determine la Unidad.

La DGRH debera asegurar que el lugar se encuentre en orden y condiciones de uso aceptables, y permitan la
concentracion de los aspirantes en la aplicacion de los mecanismos o herramientas de evaluacion.

Vigésimo.- Las evaluaciones de las capacidades de visién de servicio publico y gerenciales seran puestas a
disposicion de las Dependencias por la Secretaria para su aplicacion a todos los aspirantes que acrediten las etapas
de evaluacion. Su acreditacion es indispensable para pasar a la siguiente etapa.

Vigésimo Primero.- Las herramientas de evaluacion para medir capacidades gerenciales seran realizadas con
base a dos capacidades gerenciales seleccionadas por el Comité de Profesionalizacion para el puesto especifico
dentro de las cinco establecidas. Dichas herramientas seran determinadas por la Secretaria.

Vigésimo Segundo.- Las Dependencias definirdn el grado de dominio de las capacidades técnicas previamente
determinadas y que requieran los aspirantes para desempefiar de forma adecuada el puesto sujeto a concurso,
tomando como base el perfil.

Vigésimo Tercero.- Los mecanismos o herramientas de evaluacion de las capacidades técnicas seran validados
por el Comité de Profesionalizacién a propuesta de la DGRH.

En el caso de que las Dependencias opten por evaluar conocimientos, las baterias y reactivos deberan ser
suficientes para no repetir de un concurso a otro la misma bateria.

La confianza, certeza y validez del mecanismo deberan ser garantizados a través de la adopcion de practicas
para su resguardo, la identificacién del servidor publico que tiene acces o a ellas, asi como de aquel o aquellos que
estan autorizados para determinar su vigencia, o si deben ser reemplazadas por desuso.

Vigésimo Cuarto.- Concluida la etapa de evaluaciones, la DGRH elaborara y difundira los listados de aspirantes,
gue pasan a la siguiente etapa, sefialando, en su caso, la etapa o fase que continta, fecha, hora y lugar de éstas.
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Vigésimo Quinto.- Las capacidades gerenciales y técnicas se calificaran considerando el nivel de dominio
requerido en el perfil del puesto que se concursa.

La calificacion, resultado de la evaluacioén se reportara en forma porcentual, en una escala de 0 a 100 puntos.

Vigésimo Sexto.- EI Comité de Seleccion de cada Dependencia establecera el pardmetro de puntaje de
calificacion de los resultados de las evaluaciones conforme a lo siguiente:

a) Paracapacidades gerenciales, minimo aprobatorio de 70% y méaximo de 100%.

b) Para capacidades técnicas, minimo aprobatorio de 60% y méximo de 100%.

Vigésimo Séptimo.- La DGRH determinara el factor de ponderacion para evaluar las capacidades de cada
puesto a concursar y el Comité de Seleccion lo considerara al aprobar la convocatoria.

La DGRH tomara como marco de referencia o adoptara las ponderaciones que a continuacion se sefialan:

a) Enlace, Jefe de Departamento: La ponderacion dada a las Capacidades Técnicas serd 80% y 20% a las

Capacidades Gerenciales.

b) Subdirector de Area: La ponderacién serd 50% a las Capacidades Técnicas y 50% a las Capacidades
Gerenciales.

c) Director de Area: La ponderacion serd de 60% para las Capacidades Gerenciales y 40% para las
Capacidades Técnicas.

d) Director General Adjunto: La ponderacién para las Capacidades Gerenciales y las reportadas con la
recopilacion de comportamiento en el Centro de Evaluacion sera del 70% la asignada a las Capacidades
Técnicas seréa del 30%.

e) Director General La ponderacion para las Capacidades Gerenciales y las reportadas con la recopilacién de
comportamiento en el Centro de Evaluacion sera del 80% la asignada a las Capacidades Técnicas seréa del
20%.

Vigésimo Octavo.- El Comité de Seleccidn considerara los resultados de los aspirantes a ocupar un puesto de
Director General o Director General Adjunto, obtenidos en las evaluaciones de Capacidades Gerenciales y Técnicas,
para determinar el nimero que de ellos deberan sujetarse al mecanismo de simulacién denominado Centro de
Evaluacion, el que podra ser de hasta diez aspirantes por plaza vacante
de entre los que hubieran obtenido los resultados mas altos en el esquema general de evaluacion.

Vigésimo Noveno.- El titular de la DGRH vy el representante de la Secretaria podran designar a un suplente para
cada proceso de selecciéon en que deban integrar el Comité de Seleccion.

Los suplentes seran del nivel de puesto inmediato inferior al de los propietarios, pero superior al de la plaza
vacante. En aquellos casos justificados en los que no pueda designarse al suplente en el nivel inmediato inferior se
solicitara autorizacién a la Unidad para designar al suplente, el cual en ningln supuesto podra ser de nivel inferior o
igual al de la plaza que se concursa.

En el caso de que la vacante sea de nivel de Director General o Director General Adjunto, el Comité de Seleccién
deberéa conformarse por los integrantes propietarios.

Trigésimo.- Las DGRH elaboraran el listado de los aspirantes que hubieran obtenido los resultados mas altos en
el esquema general de evaluacién y por orden de prelacién conforme a la calificacion respectiva, anexando la
documentacion y datos referentes necesarios.

La DGRH presentara el listado al Comité de Seleccion, quien determinara los candidatos a entrevistar, pudiendo
ser hasta diez por plaza vacante, conforme a los articulos 29 y 30 del Reglamento.

Todo integrante del Comité de Seleccion deberda excusarse cuando en el concurso respectivo participen
candidatos con los que guarde algun tipo de relacion en los términos de la fraccién Xl del articulo 8 de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Trigésimo Primero.- La entrevista que aplique el Comité de Seleccién permitira considerar el nivel de dominio de
las capacidades y conocimiento al tiempo que permitira profundizar en aspectos de aptitud y actitud hacia el servicio
publico y sus principios rectores.

Al final de cada una de las entrevistas, cada miembro del Comité elaborara un reporte que considerara, entre
otros aspectos, la evaluacién global del candidato. EI Comité seleccionara por consenso a los candidatos finalistas
gue integren la terna, otorgandoles una calificacion en la escala de cero a diez con dos decimales.

El reporte contendra la informacion de los antecedentes, los resultados y particularidades de cada entrevista.

Trigésimo Segundo.- EI Comité realizara preferentemente por consenso la determinacion del seleccionado; y de
no llegar a éste, la calificacion otorgada a los candidatos se obtendra del promedio aritmético emitido por cada
integrante del Comité de Seleccion, debiendo utilizar la escala de cero a diez con dos decimales.

En el caso de presentarse empate, se resolvera conforme a los siguientes criterios:
a) Siesentre un candidato interno y un externo, tendré preferencia el interno.
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b) Sies entre internos, se considerara el siguiente orden de prelacion:
1. Mayor grupo y grado de responsabilidad del puesto
2. Mejores resultados en evaluaciones de desempefio
3. Mayor antigtiedad
4.  Mayor nivel académico.

c) Siesentre candidatos externos, se considerara el siguiente orden de prelacion:

1. Mayor experiencia laboral, considerando esencialmente los niveles de responsabilidad
2. Mayor nivel académico.

Trigésimo Tercero.- En los concursos que involucren mas de una plaza del mismo perfil, grado y nivel, el Comité
podra seleccionar de entre los mismos finalistas hasta tres seleccionados, sin necesidad de formar una nueva terna;
para cuatro o mas plazas del mismo grado y nivel, deberan integrarse ternas adicionales.

Las reglas de deliberacion y seleccion se desahogaran en estricta observancia a lo previsto por el articulo 31 del
Reglamento.

Trigésimo Cuarto.- “TrabajaEn” integrard una base de datos de talentos con la informacion de los candidatos
preseleccionados que se encuentren registrados, evaluados y hayan llegado a la etapa final de un concurso, a efecto
de mantenerlos en cartera y ser invitados en posteriores convocatorias previo su consentimiento.

Asimismo, cada Comité de Seleccion establecerd el procedimiento necesario para hacer entrega de un escrito de
agradecimiento personalizado y suscrito por el Secretario Técnico del Comité de Seleccién, por el que les notifique
de su permanencia en la Base de Datos de Talentos.

Trigésimo Quinto.- El nombramiento serad entregado por el superior jerarquico en la toma de posesion del
puesto, previa protesta del mismo, de conformidad a lo previsto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

La Secretaria instrumentara lo conducente a efecto de que el nombramiento respectivo se elaboré a través de un
medio electrénico digitalizado (tipo credencial) el que sefialard: nombre de la dependencia, del servidor publico,
puesto y adscripcion, asi como el caracter del nom bramiento y, en su caso, la vigencia del mismo y su fotografia;
dicho nombramiento integrara la firma electronica de la autoridad competente y del servidor publico.

Trigésimo Sexto.- La induccion deberéa otorgarse al servidor publico de carrera a mas tardar a los 15 dias de su
ingreso al servicio publico, por el superior jerarquico inmediato con el apoyo de la DGRH.

Trigésimo Séptimo.- Correspondera a la Unidad interpretar para efectos administrativos, los lineamientos
contenidos en el presente Acuerdo.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO. Cuando las Dependencias lleven a cabo la ocupacién temporal de puestos clave con base en lo
dispuesto por el articulo tercero transitorio del Reglamento, deberan garantizar a los servidores publicos designados
para tales efectos la reincorporacién a su puesto de origen una vez concluido dicho encargo.

Sufragio Efectivo. No Reeleccién.

México, Distrito Federal, a tres de junio de dos mil cuatro.- Por ausencia del C. Secretario de la Funcién Publica y
de los Subsecretarios de Atencion Ciudadana y Normatividad y de Control y Auditoria de la Gestién Publica, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 72 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, el
Subsecretario de la Funcion Publica, Jesus Antonio Mesta Delgado.- Rubrica.



