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LINEAMIENTCS PARA REGULAR EL PROCESO DE INGRESO DE- PERSONAL A LAS

DEPENDENCIAS ¥ ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA
CENTRAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

LICENCIADO EUGENIC SEGURA VAZQUEZ, SECRETARIO DE  FINANZAS Y
PLANEACION, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 3, 19
FRACCION 1It, 30 FRACCION VI ¥ 33 FRACCIONES WOV, XL Y XL DE LA LEY
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE GUINTANA ROOC, EN
EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 5 89, ¥ 10

APARTADO A FRACCIONES [ 'Y X1 DEL REGLAMENTD INTERICOR DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS ¥ PLANEACION, Y

CONSIDERANDO

Que en los (timos afios la administracion piblica en México ha estado experimentando
cambics estructurales constantes originades por la demanda Giudadana y la Nueva Gestion
Piblica, demtro de los cuales cada ver es mds habitual que entes centralizados,

- descentralizados y Gobiernos Estatales planteen la implementacion de mecanismos que

permitan la certificacién, capacitacion y creacién de cuadros profesionales que afronten los
ratos de la Adminigtracion Piblica Federal, Estatal y Municipal.

Que ef Plan Estatal de Desarrolle 2023-2027, en su Eje 5. Gobierno Heonesta, Austers ¥
Cercano a la Gente, idertifica como una de las lineas de accidn &) tema denominado
"Administracién aficiente de los recursos y servicios”, la necasidad de administrar de manera
responsable y objetiva, bajo los principios de transparencia, austeridad, eficacia, legalidad y
optirmizacion, los recursos destinados a las dependencias y entidades de la administracién

publica estatal, de {al suerte que promuevan la fortaleza de los factores que permiten su
efectivo funcionamiento, tales como el capital humano.

Que con fecha del diecieéls de abril dal afo dos mil discinueve, fueron publicados en el
Ferisdico Oficial del Estado de Quintana Roo los "LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL
PROCESD DE INGRESO DE PERSOMAL A LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA CENTRAL DEL ESTADO DE QUINTANA RQO", emifidos por el entonces Oficial
Mayor.

Que con fecha ocha de julio del aho dos mil veinte, se publicd en el Periddico Oficial del Estado
de Quintana Roo el "Acuerdo por el cual se instruye e fortalecimiento de [a Secrataria de
Finanzas y Planeacicn para la simplificacidn de la Administracicn Piblica Centraiizada del
Estado de Quintana Roo", expedide por el Gobernador del Estado de Quintana Roo, en sl que
se dispuso 1a simplificacién de la Administracién Pdblica Centralizada a través del traslads de
lws asuntos que correspondian a la Oficialia Mayor previstos en el articulo 44 de la Ley
Organica de la Administracion Pdblica del Estado de Quintana Rog, v demas ordenamientos
legales y administrativos de igual o menor jerarquia, a la fifular de la Secretaria de Finanzas v
Plansacién para su despacha.

Que en consecuencia, con fecha nueve de octubre del afio dos mil veinte, fueron publicados en
el Periddico Oficlal del Estado de Qudntana Roo ios “LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL
PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL A LAS BEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROQO", emitidos por la Sectetaria de Finanzas y
Plansacion.
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Que con fecha digsiséis de julio del afo dos mil veintiuno, fue promulgado el "DECRETO 133
POR EL QUE SE REFORMAN, ADICIONAN Y DEROGAN DIVERSAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS DE CARACTER ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO"
emitido por el Gobernador del Estado de Quintana Roo, ertre las que se encuentran la Ley
Qrganica de la Administracidn Piblica del Estado de Quintana Roo en la que se amplié el
ambito de competencia de la Secretaria de Finanzas y Planeacidén al incorporarse a esta las
atribucioneas que correspondian a la Oficialia Mayor.

Que en apego a las fracciones XXXVI, XLI y XLIE del articulo 33 de la Ley Organica de la
Administracidn Pablica del Estadoe de Quintana Ros, coresponde a la Secretaria de Finanzag y
Planeacitn, la facultad de establecer y difundir las normas, politicas, sistemas, funciones
programas y procedimientos vinculados can la administracidn de los resursos humanos,
materiales y de las senvicios generales que deberdn aplicar las dependencias y Entidades de la
Administracidn Publica del Estade para el manejo de sus recursos y senvicios, de acuerds con
los programas y presupuestos a cargo de las mismas y en el cumplimierto a los acusrdos de
desconcentracidn que se establezcan bajos las directrives del Ejesutive del Estada; regular v
contratar al personal de la Administracidn Plblica del Estado, asi como normar y emitir log

criterios y Lineamisntas sobre el procasa de reclutamiento, seleccidn, contratacién, induccion v
baja de los servidoras publicos.

CGlue con fecha 10 de rnarzo del afio dos mil veintidés, se publicd en el Periddico Oficial del
Estade de Quintana Roo el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacidn,
cuya articylo 10 apartado A fraccidn X! otorga a su Titular la facultad de emitir los critetios,
normas, politicas y fneamientos para la contrafacidn, remuneracidn, promogidn, otorgamianto
de estimulns y recompensas; para la suspensidn y terminacidon de los efecios del

nombramigntc de los servidoras plblicos; asi como las politicas que regulen el servicio pdblico
de carrera.

Que en consecuencia, con fecha catorce de junic del afie dos mil veintidos, fusron publicados
2n &l Pariadico Oficial del Estada de Quintana Roo los “LINEAMIENTOS FARA REGULAR EL
PROCESO DE INGRESC DE PERSCONAL A LAS DEFPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO®, emitidos por la Secretaria de Finanzas v
Planeacidn.

Que estog lineamientos constituyen una herramienta para gavamizar en tode momsnto la
igualdad entre mujeres ¥ hombres en el ingreso al servicio plblico, asimismo se canstituye un
mecanismos que evita la sxclusion o discriminacion por metivos de arigen étnico, nacionalidad,
sex0, edad, discapacidad, condicidn social, condiciones de salud, religidn, preferencias

sexuales, condiciones de embarazo, responsabilidades familiares, sstado civil o cualgquisr otro
de naturaleza analoga.

Que en los presentes Lineamientos se privilegian practicas de seleccion y svaluacion gue
excluyen cualquier dato vincularte que pueda provocar excepeion o discriminacidn mediante
disposiciones que garantizan gue, hasta antas de 1a entravista, se proporcionard dnicamente

informacion vinculada con el perfil del puesto a las personas integrantes de la Junta de
entrevista de seleccidn.

Qe en mérito de [0 anterior y con el fin de alinear las dispesicionss que regulen el ingreso de
personal a las diversas dependencias y entidades de la administracidn pobliea estatal con el
Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027, se realizé e} andlisis correspondients, de o cuales se

derive necesidad de actualizar y adecuar &l instrumento previamente emitido, de ahl que tengo
a bien expedis los siguientes:
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LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PROCESC DE INGRESO DE PERSONAL A LAS

DEPENDENCIAS Y ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA ADMIMISTRACION PUBLICA
CENTRAL DEL ESTADO DE QUINTANA RQQ,

TITULS L.
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO,
GENERALIDADES

) OBJETO DE APLICACION
Articulo 1. Los presentes Lineamientos tiensn por objete atraer a las vy s mejores

postulantes para inlegrarse al sector plblico mediante la regulacién del proceso para el
ingreso vy la contratacidn del personal que estard al servicio de las Dependencias vy

Organas Administratvos Desconcentrados de la Administracién Pablica Central del Estado
de Quintana Roo.

SUJETOS DE APLICACION
Asticulo 2. Las disposicionss contenidas en los presentes Lineamientos son de observancia
general v obligatoria para las personas servidoras pdblicas de fa administracidn pablica

centralizada y para las personas que participen en el proceso de ingreso y contratacidin de
personal.

Las Entidades de la Administracidn Pdbdica Parasstatal deberdn establecer sus propios
sistemas de ingreso de personal, con base en lo dispueste en las presentas Lineamienios
¥ en apego a las disposicionas especificas que l2s sean aplicahbles, para lo cual ss
establecerdn los mecanismos de coordinacidn correspondientes con la SEFIPLAN.

Las Dependencias que tengan bajp su adscripeidn personas servidoras plblicas gque
desempefien funciones de seguridad publica, personal sujete a algin sistema de servicio
de carrera previste en los ordenamientos covrespondientes, asi como personal sujeto a
mazas del régimen faderal, deberan apegarse a su nermatividad.

GLOSARID DE TERMINOS
Ariiculo 3. Para efectos dg los presentss Linsamientos se entenderd por:

l.  Acta de cierre del proceso de seleccion de personal: £l formato en el que se
estallecen los puntajes obtemidos en cada una de las etapas def concurso de
oposicion y en el cual se determina a la persona postulante ganadora de la plaza.

.  Carta de responsabilidad, compromiso y ética: Documentc que promusve v
respalda la igualdad v no discriminacidn firnade por los integrantes de 1a junta de
entrevista seleccldn.

. Catédlogo institucienal de Puestos (CIP): Es el instrumanto técnico que se integra
por [as cédulas de descripeidn y perfil de los puestes autorizados de las
Dependancias mediante la identificacién de la informacidn gue comespende a su
denominacion, adscripcidn, funciones, perfil requerido, entre otros.

IV. Cédula de Descripeian y Perfil del Puesio: Es el documento que permite conocer
las caracteristicas y requerimientos de un puesto de frabajo deniro de cada
Dependencia.

| SEFIPLAN
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Comité: El Comité de Ingreso a las Dependencias de la Administracion Pablica del
Estada de Cluintana Roo responsable del anélisis y validacian del Procese de ingreso
que solicite la Dependancia,.

Concurso de Oposicion: Conjunto de herramisntas de evaluacion, valoracion ¥
seleccion que sustentaran ta idoneidad de las personas postulantes a ingresar g
algan puesto vacante de alguna Dependencia del Gobisrmo del Estado de Duintana
Roo.

Curriculum ciego: Documento generado en la plataforma electronica referante al
ingreso de personal, el cual servira para acreditar el cumplimiento del perfil de puesto
a ocupar en el que Onicamente se podran eonocer datos académicos, experiencia
labaral, y el nimero de folio de cada persona, sin datos personales.

Dependencias: las sefialadas en el adiculo 19 de la Ley Organica de la
Administracién  Pdblica del Estade de Quintana Roo, incluyendo sus Organos
Administrativas Desconcentrados.

DARH: ta Direccion de Administracidn de Recursos Humanos de ia Secretaria de
Firnanzas y Planeacidn.

DSPC: La Direccidn de Servicio Profesional de Carrera de la Secrataria de Finanzas
¥ Planeacidn,

DGCH: La Direccidn General de Capital Humano de ta Secretaria de Finanzas y
Planeacién,

DS: Un documents de seguridad conforme a lo dispuesto en el articulo 4, fraccion
X¥, de la Ley de Proteccidn de Dalos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
para gl Estado de Quintana Roo.

Enlace: La persona servidera publica designada que funja camo fitular de [a
Dependencia correspondients, para atender los requetimientos de los presentes
Lineamientos v vigilar su correcta aplicacian.

Entidades: Loa organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal
mayotitaria vy los fideicomisos publicos, comno unidades auxiiares de la
Administracion Pablica Estatal.

Junta de Entrevista de Seleccion: Las personas servidoras piiblicas responsalles
de intervenir en [ entrevista y de asignar la puntuacidn a las personas postulanies.
Lineamientos de ingresc: A los presentes LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL
PROCESC DE INGRESO DE PERSONAL A LAS DEPENDENCIAS ¥ ORGANOS
DESCONCENTRADOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO, .

Perfil: Al conjurts de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que deberd
tener |a persona aspirante a desempefar un puesto o funcidn  deserito
especificamente.

Persona Servidora Publica: Toda perscna que desempefie un empleo, cargo o
comisidn, de cualguier naturalsza en la Administracién Piblica Estatal, con
independencia del acto juridico que 12 dio origen.

Plataforma Electrdnica SPC: El mecanismo a través del cual se gestiona la
informacion referente al ingreso de persenal a tfravés de concursos de OposIcian.
Platatorma digital: Herramienta a través de |a cual se gestiona la informacion del
proceso de ingreso de personal 8 las Dependencias de la Administracion Poblica del
Estado de Quintana Roo.

Plaza: Posicion individual de trabajo que cuenta con adscripcidn determinade,
respaldo presupuestal y catalogada, para sstos lineamientos, como de confianza,
ssgun 1o establecide en la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes

EECRETARLY
TE FIHANZAS
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Legislativo, Ejgcutivo y  Judicial, dg  los  Ayuntamientos y  Organismos
Descentralizados del Estado de Quintana Fao.
X¥I.  Puesto: Unidad impersonal de trabajo que identificz las tareas especificas por medio
del cual se asignan las responsabilidades a una persona sanvidora publica
XX,  SECOES: Secretaria de a Contraloria del Estado de Cuintana Roo.
XXM, SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas v Planeacidn del Estado de Quintana Foo.
XXIV. Vacante: Es la plaza desocupada contemplada en el ejercicio presupusstal vigants.,

PRINCIPIOS
Articulo 4. Los presentes Lineamientos tienen como principios fundamentales sl mérito, la

igualdad y no disctiminacidn. la legalidad, la eficiencia, la objetividad, la calidad v la
imparciafidad.

Asirnisme, deberd chservarse en todo momento, lo establecido en el Cédigo de Ftica de
las Personas Servidoras Pdblicas de las Dependancias y Entidades de la Administracion
Plblica det Poder Ejecutivo, el cual establece los Principios, Valotes, Reglas de Integridad
y Compramiscs que deben ser conocidos y aplicados por todas las personas servidoras
priblicas, para formentar su actuacion ética y responsable.

En 2 realizacidn de las etapas en los concursos de oposicion a gue se refisren los
presentes Lineamientos, podra hacerse uso de las tecnologias de la informacion y

comunicasiones, para garantizar que en el desarrollo de las mismas se evite la
concentracidn de personas.

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGAMIGRAMA
Articule 5. Las Dependencias deberdn contar con su estructura organica y organigramas
autorizados por [as autoridades compelentes, cuyos puestos se encuentren sustentados
con Cédulas de Descripeion y Perfil del Puesto y cuyas funciores debserdn estar previstas

2n ef Reglamento Interior respective, para iniciar cualquier proceso de ingreso.

DEL NOMBRAMIENTO DEL ENLACE

Articule 8. Las personas Titulares de las Dependencias deberdn designar a guien fungivad

como Enlace debiends ser la persona titular de la Direccidn Administrativa o unidad

homdloga, que ss encargard de dar seguimiento a las disposiciones establecidas en los

presentes Lineamisntos en el ambitc de su competencia y deberan hacerlo del
canogimients de la SEFIPLAN a través da la DSPC.

DE LOS CASOS NO PREVISTOS
Articulo 7. Las situaciones no previstas en los presentes Lineamientos, asf como las dudas
en cuanto a la interpretacién y alcance de sus disposiciones, seran resuelias por la

SEFIPLAM a traves de la DSPC.
TITULO . DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS

CAP{TULO UNICO. DE LA INTEGRAGION DEL CATALOGC INSTITUCIONAL DE PUESTOS

QBJETO DEL CIP
Articulo 8. B! Catdlogo Institucional de Puestos wigente, integrado con la participacion y
argumentacién de las Dependencias y autorizade por 1a SEFIPLAN, es 1a dnica fuente de

%% . SEFIPLAN
: b1 SECRETADM
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infarmacidn que sera utiizada en la descripcidn, perfil y valuacion de puestos que se
amplea en el proceso de ingreso del personal.

S0 DE PLATAFORNMA DIGITAL
Articulo 9. El Catdlogo Institucional de Puestos se administrard a traves de la Plataforma
Digital que para &l fin haya establecido, La SEFIPLAN a través de la DARHM e
proporcionara a la persona gue funja coma Enlace, un usuario y contrasefia para su uso.
TITULO I, BE LA CONFORMACION DEL COMITE

CAPITULO UNICO.
DEL COMITE
Articulo 10.Se debera establscer un comité, el cual serd responsable del analisis y
dictaminacion de la modalidad del proceso de ingreso gue salicits la Dependencia.

DE LAS FUNCIONES DEL COMITE
Articulo 11, Bl Comitg tendré kas siguientas funciones:

I.  Analizar y dictaminar la solicitud de la modalidad de ingreso:
a) Ingreso a través del macanistmo de libre designacidn.
b} Ingreso a través del mecaniemo nombramiento temporal.
¢} Ingreso a través del mecanismao de concurse de oposicidn.
.  Analizary dictaminar iz solicitud del tipo de concursn de oposicidn; interno o plblico.
.  Analizar y dictaminar la procedencia de Yos puestos sujetos a libre designacion.
IV. Conacer de manera anual los puesios occupados mediante el mecanisme de libre
designacién v los concursos de opoesicidn realizados.

En caso de que la resolucién emitida por el Comité sea negativa, la Dependencia debera
salicitar  nuevamente el andlisie y dictaminacion  del mismo, atendienda & las
recornendaciones expuestas duranie la sesion.

DE LA INTEGRACION DEL COMITE
Articulo 12. EI Comité se conformard por los siguientes integrantes:

. Presidents o presidenta con derecho a voz y velo:
o La persona servidora pablica titutar de la DGCH;

. Secretario o Secrstaria técnica, dnicaments con derecha a voz
s La persena setvidora plblica titutar del Dapartamento de Ingreso de la DSFC.

fIl.  Vocales con deresho & voz y voto:
« La persona sewvidara pabtica fiwlar de la DARH;
= La persona servidora piblica titular de la DSPC;
o La persona servidora publica designada por 12 Procuraduria de la Defensa det
Trabajo, con atribucién para la toma decisiones.
o La persona servidora plblica titular del Organo interno del control de la
Dependencia.

V. Integrantes Unicamente con Uso ds la voz:

Pagina 6|24
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s La persona servidora piblica designada como anlace del Servicio Profesional de
Carrera de la Dependencia solicitante.

o La persona servidora publica suparior jerarquica def puesio solicitado.

Las personas a cargo de la prasidencia, secretaria téonica, asi como las v ks vocales del
cormité podran nombrar a una persona servidora publica gue los represents, respectivamente,

quien debera contar, & menoes, con el pivel jerdrquico infedor inmediato formalizande la
designacion mediante oficic.

E! comité sesionard con 1a totalidad de sus integrantes o sus representantes y sus decisicnas
se lamardn por mayoria de volas.

Los cargos de los integrantss del presente comité seran honerificos.

DE LA SESION DEL COMITE.
Articuto 13. El o |z secretaria técnica del Comité, corvacard @ sesion cuando la Dependencia
lo salicite por esctito y retina la totalidad de los requisitos.

Bara llevar a cabo la sesién de comité comespondients, la dependencia deberd remitir a la
SEFIPLAN 3 traveés de la DGCH, los siguientes requisitos:

I.  La solicitud incluysndo justificacidn para que el comité analice v dictamine el proceso de
ingreso.

I La Céduta de Descripcidn v Pedil del Puesto vafidada y firmada; y

Hl. Bl oficio de suficiencia prasupuestal sin nombre, ermitido por la SEFIPLARN.

I¥. En caso de solicitar un concurso de oposicidn y/o nombramiento temporal, deberd

integrar documento de validacidn de reactivos emitido por la SEFIFLAN a través de la
DSPC,

Una vez recibida la documentacidn antes sefalada, se remitira a las personas integrantes del
comité, por lo menas con cinca dias hakiles de anticipacién a la sesian correspondiente.

Una vez emifide el dictamen del comité, la Direccian comespondiente podrd iniciar &l
procedimients de ingreso estabiecida en fos presentes linsamientos.

TITULO Iv. DEL INGRESO BEL PERSONAL

CAPITULO L. DISPOSICIONES COMUNES

DE LA PLATAFORMA ELECTROMICA
Articulo 14. Las personas interesadas en pacticipar en el concurso de alguna de las plazas
vacantes establecidas en el articulo 18 de los presentes Lineamientos, deberdn registrarse

en la Platatorma Elactrénica establecida para tal fin por la SEFIPLAN,

DE LAS MODALIDADES DE INGRESO
Articulo 15. Las plazas vacantes se ocuparan a iraves de tres modalidades:
. Pormedio de un concurso de oposicicn.
. Por fibre designacicn.
. Por nombramiento temporal,

@iﬂ‘e& | SEFIPLAN
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DE LA FECHA DE INGRESC DE PERSONAL

Articulo 16. La contratacion del personal se realizard en apego a fos plazos y calendarios

establecidos por la SEFIPLAN a través de la DARH vy la Subsecretaria de Politica
Hasendaria y Control Presupusestal de la SEFIPLAN.

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PARA SOLICITAR EL INICIG
. DE ALGUN PROCESQ DE INGRESC
Articule 17, Para iniciar cualguier proceso, la persona gue funja como Enlace integrara un

expediante que deberd remitir a la SEFIPLAN a través de la DGCH contemplando [os
siguientes documentos:

I Lasolicitud incluyendo justificacion para que el comité analice y dictamine el proceso de
ingreso.

Il.  La Cédula de Descripcian y Perfil del Puesto validada y firmada;

5. Bl oficic ds suficiencia presupueastal sin nombre, emitido por la SEFIPLAN; v

IV. En caso de solicitar un concurso de sposicidn yo nombramiento ternporal, deberd

integrar el documento da validacion de reactivos emitido por la SEFIPLAN a través de la
DSPC.

Una vaz recibida 1a dosumantacidn, se convocard al Comité para conoeer su dictamen.

CAPITULO IL. DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DE CONCURSOS DE OPOSICION

] DE L 0§ TIPOS DE CONCURSOS DE OPOSIGION
Articulo 18. Los concursos de oposicion podran ser de dos tipos:

. Concursos de Oposicion Internos: Son aguellos en los que s6lo podran participar las
personas servidoras pablicas adseritas a alguna Dependencia u Organo Administrativo

Desconcentrade dsl Poder Ejecutive que acrediten contar con el perfil del puesto a
oQupar.

1. Concursos de Oposicion Publicos: Son aqusllos en los que podran participar todas
las personas que acrediten contar con &l perfil del puesto a ocupar.

Cuande el concurso se realice por primera ocasidn, y este guedara desierto, e tendran las
siguientes apclones:

.. 5ial comitd determina la realizacidn de un concurso interno vy este quedara desieno, se
debera realizar Un caneurso piblice, con la informacidn previamente aprobada por el
Comité.

. Siel comité determina ia raalizacidn de un concureo de oposicion publico y este guedara
desierto, se debera realizar un segundo concursa de oposicion pdblice con la
informacion previamente aprobada por el Comitg; y en caso de que se declars desferio
por segunda ocasidn consecutiva la dependencia podid solicitar la aprobacidn del
ingreso meadiante el mecanismo de libre designacidn al Comits antes citada,
considerando que la plaza seguird catalogandass, para su ocupacidn, de concurso de
opasicidn.

| SEFIYLAN
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La SEFIPLAN a través de la DSPC determinard si las sfapas del concurso de oposicién
pedran llevarse a cabo de manera virtual o presencial, v este se notificarda mediante la
programacion de cada etapa que serd publicada en la Plataforma Electronica.

DELOS PUESTOS SUJETOS A CONCURSO DE OPOSICION
Articulo 12, Seran sujetos del procesc de ingreso a través del concurso de opasicidn fos
puestos da log niveles 300, 350 y 500 coraspondientes a personas titulares de unidades

administrativas de estructura organica; y 1os puestos operativas de las niveles 800 y 700
estab[ecido_s en gl tabulador de las puestos vigentes.

TEMPORALIDAD DEL PROCESO
Articulo 20. Las etapas del procesa de ingress por soncurso de aposicidn deberan ajustarss
a las fechas establecidas en la convocaloria respectiva. )

Cualguist modificacidn a las fechas en cada una de las stapas estard sujeta a Ia
autorizacion de la SEFIPLAN a través de la DSPC v deberd difundirse en la Plataforma
Electrénica SPG para conocimiento de las personas interesadas.

DE LA COMFIDENCIALIDAD

Articulo 21. La informacién generada durante el concurso de oposicion sera astrictarnente

confidencial y no pedra ser divulgada por ningdn medio, per lo que cualquier sitacion que

implique falta de probidad u honradez por parte de alguna persona servidara piblica o

persona  postulante, sera  cancionado  conforme a las  disposiciones  legales
comespondientes.

0L HORARIO DE REGISTRO

Articulo 22.1as personas postulantes pedran inscribirse en las convocatodias publicadas en

la Plataforma ElecttSnica SPC en horaro local de 09:00 a 1700 horas, los dias
establecidos en la misma.

DEL MEDIO DE COMUNMIGACION OFICIAL
Articulo 23, El medio de comunicacitn dficial entre la DSPC y la persona postulante sera:

a. El medio de notificacion de la programacidn para la evalvacién de habilidades v
conocimientas técnicos, las valoraciones, entrevista, asi coma [os resultados ds
cada etapa serd la plataforma electrdnica SPC.

b. El medio de comunicacidn con la persona postulante que haya interpuesto el
recurso de inconformidad o situaciones no previstas, por parte de la o el postulants

s21d la plataforma electrénica SPG yio el correo electrdnico captlirada en su registro
v por parte de la BSPC serd el correo establesido en 1a convecatoria.

DE LAS ETARPAS DEL CONCUREO
Articulo 24, E! concurso de oposicion esta integrado por las siguientes etapas:

Etapa 1. Pre - concurso

1. Difusidn de la corvocatoria del puesto vacante & coOncUrsar.
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Inseripeion y validaeidn curricular de las personas postulantes al concurso.

Publicacién del listado de folios de las personas postulantss que continuardn en el
proceso ¥ catendarizacion de exdamenes.

Etapa 2. Concurso

L. Bvaluacidn de habilidades y conocimientos téonicos.
. Valoracion psicométrica y por competencias.

Il Valoracidn de honestidad laboral o ética piiblica.

1V,  Publicacidn de pre — resultados.

Etapa 3. Entrevista
I.  Entrevista de selecciin.

Etapa 4, Publicacién de resultados

L Reunién de la Junta de entrevista de selsccidn para determinar a la parsona postutante
gahadora del concurso.

il.  Publicacién ded resultada.

La informacicn que se publigue derivada del proceso y durants el misme, contendra sélo los

nimeros de folios de las personas postulantes, garantizado la proteccidn de sus datos
personales.

Articulo 25. Toda [a informacién  relacionada con las  evaluaciones y valoraciones

mencionadas en la Etapa 2 del ariculo 24 de los presentes lineamientos, serd
considerada corfidencial.

DEL BECURSO DE INCOFORMIDAD

Articule 26. En contra del Acta de Cisrre de Proceso de Seleccion de Personal, la persona
interesada podra interponer, a través de la Plataforma Electrdnica SPC yin correo
efectranico establecido en |la convocatoria. el resurse de inconformidad dentro del término
de tres dias hébiles contados a partir del dia siguiente de su publicasian.

El recurso de inconformidad, versara (nicaments respecto a la correcta aplicacidn del

procedimiento ¥ no en las plataformas digiteles y criterios de evaluacidn que se
instrumenten.

Articula 27, Son partes en &l recursn de inconformidad:

i. La persona interesada, teniendo tal caracter la persona postutante en e Concurso de
Oposiciin.
Il. La autoridad responsable, teniends ta! cardcter Iz Junta de entrevista de Seleccidn

Ili. La persona tercera interesada, teniendo ese cardcier |a persona postulante ganadora
del cancursa

1Y, La dependencia requirente.

SEFIPLAN
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Articulo 28. Serd la SECOES, a través de la Coordinacién General de Motrmatividad Y

Regulacidn o [a unidad administrativa facultada para tales efectos, la autoridad competerts
para iniciar, sustanciar y resalver el recurss de inconformidad.

Articulo 29. Fl escrito mediante el cual se presente el recurso, debsra cumplit al menos, con
los siguientas requisitos:

1. Nombte de la parte recurrente;

Il.  Firma autografa de |a parte recurrente;

L. El folio de participacidn generada en el mamento de su inscripcién en la Plataferma
Electronica SPC de oposicién:

I¥. El cotres electronico autarizado para oft y recibir notificaciones;

V. Elacto sspecifico que se controviera:

V1. La narracidn escrita clara y expresa de los hechos en gue se basa la inconformidad,
asi come los conceptos de agravio que le causa el acto controvertide;

VIl Sclo seran admisibles las documentales pablicas, por lo que, se deberdan anexar las

documentales que considers necesarias, mistnas que deberan estar debidamente
relacicnadas con cada uno de los hechos.

Para el caso en que la persona interesada promueva 2l recurso de inconformidad a través de

fepresentante, se podrd acreditar tal personaidad mediante simple cara poder storgada ante
tos testigos.

Guande se omita cumplir con &l requisiie precisado en la fraccién 1, la autoridad competente
desechara por improcedente 2l recursa interpuesto.

St se omiten uno o mas requisitos previstos en las fracsiones 1, I, IV, ¥, V1 y VIl |a autoridad
competente requerira a la persona promovente  para que, deniro del téeming de tres dias
hahiles proporcione la informacién correspondients, apercibiéndola gque de no hacerls en
tierpo s& tendrd por no presantado el recurso.

Articulo 30. Una vez recepcionada la inconformidad la SEFIFLAN, a través de la DSPC,
notificard a las demds partes la interposicion del recurse, para que, en un plazo de tres
dias habiles, la autoridad responsable proporcione un informe gue dé cuenta de la
determinacidn del acto reclamado, acompafiado de las constancias respectivas y por su
parte, ia persona lercera interesada, y dependencia requirents realicen las manifestaciones
que a su derecho convenga respectivamente; una vez recepcionada la documentacidn
anterior, se remitira la misma, asi como el eserito por &l gue se promueve el resurso y del
expadiente original o en copia certificads de! concurso de oposicién relacionade con la
inconformidad, a la auloridad competenta.

Articufo 31, Una vez recepcicnada la dosumentacion precisada en el artfoudo 29, la autoridad
competente procedera a realizar el andlisis de la admisian dal recurso de inconformidad.

Cuando se omita remitir uno o varios documnentas, ja autoridad competente requerivd & |a

DEPC para gue, dentro del términe de tres dias hdblles, proporcione la informacidn
cotrespondients.

% | SERIPLAN
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Articulo 32. Dentro ds les diez dias hdbiles siguientes a la admisidn del recursa, la autoridad
competarte debsra dictar la resalucién de fa inconformidad.

Articulo 33. La resciucion que recaiga al recurso de inconformidad podra:

I. Desscharle por improcedents o scbreseerlo;
II. Confirmar & acta impugnado;

IIl. Revocar el asto impugnado;

V. bdodificar €l acto impugnadao.

Articule 34, La autaridad compstente notificard a las pares la resolucidn, de mansra
inmediata a su emision.

Articulo 35. Todas las notificaciones seran realizadas mediante el correo electrdnico
autorizado para tal efecto y surtiran sus efectos el mismo dia en gque se practiquen.

Articulo 36. El recurso de inconformidad se desechara en los siguiantes casos:

. Cuanda & persona intaresada carezca de legitimacion en log términos de los
presentes Linsamientos, y

1. Cusndo se presente de manera extempordnea.

i previo a la admisidn, la persona inconforme se desiste del recurse de inconformidad, daberd
ser requerida por 1a autoridad competente para que, en el plaza de veinticuatro horas ratifigue

el dasistimiento, con e apercihimients gue, de no hacerlo, se tendra por no intsrpuesto el
recursn.

Articule 37. Una vez admitide el recurso, procaderd el sabreseimiento cuando:

I. Aparszca o sobrevenga alguna causal que defe sin materia el recurso de
inconfoymidad;

Il. Oe las constancias que chrer en aulos apareciere claramente demostrado gue ho
existe e acto recurrido;

L Cuando se pretenda controvedir actos o resoluciones: que no afecten gl interés
juridico de la persana promovente, que s& hayan cansumado de un modo irreparabls,
y que se hubiessn consentido expresamente, emendiéndose por estos las
manifestaciones de voluntad gue entrafian el consentimianta;

V. Fallecimiento de la persona interesaci;

V. Deslistimiento expreso v ratificado por la persona aspirante; y

En los demds casos en que, por disposicidn legal, haya impedimenta para emitir resolucian.

Articulc 38. La interposicidn del recurse de inconformidad no suspendera los efectos del acto
impugnada, por lo que, a la persona postulants ganadora del concurso se le asignard &
nombramiento temporal par un periodo de hasta 5 meses. En caso de que s determine Iz
revocacién del acto, [a persona postularte ganadeora continuara en el pueste hasta en tanto
se resuetva en definitiva scbre el cancurso de que se trate.

% | SERIPLAR
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Los canflictos individuales de cardcter laboral no serdn materia dal presente recurso.

Articulo 39. Se podrd aplicar en forma supletoria, @ todo lo no previsto en el presents
recurso, fa Ley de los Trabajadores al Sernvicio de los Poderes Legislativo, Ejscutive v

Judidial de los Ayuntamientos y Organismaos Descentralizados del Estads de Quintama
Roo.

ETAFA 1.1 PRE-CONCURSO: DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

DEL PUESTO VACANTE A CONCURSAR

Articulo 40. La elaboracién y difusidn de la convecataiia del puesio vacante estard a cargo
de [a SEFIPLAN a través da ta DSPC v se difundird a través de:

L. Periddico Oficial del Estado de Quintana Rog, v

Il.  Plataforma Electrénica que para tal fin establezea la SEFIPLAN 2 través de la DS,
. El poral electronico ingtitucional de la SEFIPLAN.

DELOS ELEMENTOS DE LA CONVOCATORIA ¥ BASES
Artieulo M. La convocatoria deberd conformarse, al menos, por [os siguientes rubros:

. Namero de la convocataria,
. Nombre del puesto.
Hl.  Nivel del puesto.
V. Remuneracion bruta mensual.
V.  Nimers de plaza.
VI.  Ternporalidad de |a convocatoria.

VI.  Dependencia.
VI, Localidad.
IX.  Principales funciones.
X, Perfil
Xl Programacion de la evaluacidn, valoraciones y entrevista de seleccién frevista para ef
Concurso de Qposicion.
Xl Temario para la evaluacion de habilidades y conacimiento téenicos,

Articulo 42. o5 porcentajes de acreditacisn de las etapas del concurse de oposicidn, serdn
los siguientes:

PORCENTAJSES DE ACREDITACION DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO
DE OPOSICICN
DEMOMINACION DE REFERENCIA
i‘gggﬁ FIDSEC;- Dirsceidn yo | Jefatura de Jefatura de Analista !
. Subdireccidh ' Departamento oficina Profesional :
Evaluacion de . i
* habilidades y 30% 30% 30% : 30%
. conocimientos i ‘
L téenicos

SEFIPLAN
LBCRETARIA

TE FREANZAZ

¥ MAMEACIdR
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Valoracidn
psicométrica y
por 15% . 15% 15% 15%
competencias
Valoracion de }
honestidad - o
[aboral o &tisa 20% 20% 15% 15%
piitlica :
Entrevista 35% 35% 405 40%
TOTAL 100% 100% 100% i 100%

Los puntajes para acreditar o] porcentaje de cada etapa estaran establecidos en la
convocatoria respectiva.

ETAPA 1.l INSCRIPCION Y VALIDACION CURRICULAR DE LAS PERSONAS
FOSTULANTES AL CONCURSO
Artfoulo 43, Una vez publicada la convocatoria, se permitira la inscripeidn de la persona
postulante a la vacante, a través de la Plataforma Electrénica SPC dispuesta para tal §in,

en los horaring establacidos en et articulo 22 de loa presentas Lineamiesntos.

DEL CURRICULUM CIEGC

Articulo 44. Bl proceso de sefeccidn se llevard a cabo madiante eurriculum clego, of cual se

generard mediante la Plataforma electtdnica SPC, asignando un ndmers de falks por

persona, por lo gue durante y después al concurso de oposicion se privilegiard en todo

moments la confidencialidad de tas personas participantes, cumpliends con los principios
fundamentales de estos Lineamientos.

Burante todo el proceso de concurso de oposicidn, se identificard a las parsonas
aspirantes con el ndmero de folio asignado.

Articulo 45. En fa fase de validacion curicular de la parsona postulants DSPC revisard v
validard ef nivel de escolaridad o perfit profesional, con base en lo auforizado poy la
Dependencia establecide en la convocatoria, ¥ la informacidn capturada por la persona
postulante en {a Plataforma Electrdnica SPC.

ETAPA 1.1l PRE-CONCURSO: PUBLICACION DE RESULTADOS Y

CALENDARIZACION

Articulo 46. La SEFIPLAN a través de la DSPC determinara quiénes, habiendo cumplido con

Ios requisitos dispuestes en la convoeatoria respectiva, pasardan a la siguients etapa,

notificandoies a través de [a Plataforma Electrdnica SPC. Los resultados seran plblicos,

protegiende para ello los datos personales de las personas postulanizs, en apegoe a la
narmatividad aplicable a la mataria.

Al térming de esta etapa y en caso de ser aceptada, la persona postulants debedd

presentarse en el dia, hora y lugar sefialado en la programacidn publicada en la Plataforma
Electrdnica SPC para fa evaluacidn de habilidades y conacimientas téenicas.
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Artfculo 47 Las personas postulantes que acrediten, deberén a presentar las evaluaciones y
valoraciones establecidas en la convocatoria respectiva, en apego a la programacion
publicada e la Plataforma Electrénica SPC.

ETAPA 2.1 CONCURSO: EVALUACION DE HABILIDADES ¥ CONCCIMIENTOS

TECNICOS

Articule £8.1a bateria de reactivos para la evaluacién de habllidades y conocimiensos

téenicos deberd de estar apegada a fos Lineamientos de reactives v la Guia metodolégica

para elaboracion de reactivos de la evaluacion de habllidades y conocimientos téenicos.
disponibles en la plataforma electrénica SPC

Articulo 49. Las personas servidoras pltlicas que intervengan en &l proceso de disefio,
revision o aplicacidn de las baterias de preguntas que integran la evaluacicn de
hahilidades y conceimientos téenicos deberdn firmar un documento de seguridad.

Artfculo 50. La evaluacidn de habilidades y conocimisntos técnices constarda de los
siguientes apanados:

I Reactivos referentes a la normatividad general que seran elabarados nor la DSPC,

Reaclivos referentes g la normatividad especifica de la Dependencia en donds se
encuentre el puesto vacante que se estd concursanda; que seran elaborados por la
Dependencia respectiva y revisados, validadas y, en su case, adecuados por la DSPC.

.  Reactivos referenfes a las funciones especificas def puesto vacante que se estd
concursands; gue serdn claborados por la Dependencia respectiva v revisados,
validados, v en su caso, adecuados par ta DSPC.

Articulo 51, Para presentar esta evaliacidn se enlistaran los materiales de lectura
necesarios, que se& podrdn consultar en la direccidn electronica sefialada en la
convocatoria raspéctiva, con &l objstive de que la persona postulante tenga acceso a la
infoymacion para prepararse de manera adecuada.

Articulo 52, |.as personas postulantes dsberdn presentarse en apego a la programacion
publicada en la Plataforma Electrdnica SPC, considerande las reglas y requerimientos
establecidos para esta etapa, y en su caso, presentando la informacion o documentos gue
le szan solicitados por parte de la SEFIPLAN a través de la DSPOC.

Articulo 53. Como resultado de la evaluacidn de habilidades v conocimientos tScnicos
pasatan 2 fa sigulente etapa hasta los & mejores pumtajes en orden descendents
considerando 8l minimo establecido en la convocatoria respectiva. En caso de empate,
pasaran todas 1as perachas postulantes gue tengan la misma puntuacian.

A los postulantes aprobades se les dard a conocer la fecha de lag siguientes valoraciones
por medio de la Plataforma Electidnica SPC. Los resultados seran plblicos, protegiendo
para =l los datos personales, en apego a la nommatividad aplicable & la materia.

| SEFIPLAN
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ETAPA 2.1 CONCURSO: VALORACION PSICOMETRICA Y POR COMPETENCIAS

Articulo 54.1a valoracidn psicométrica v por competencias se aplicard a las personas
postulantes gque pasen la evaluacidn de habilidades y conocimientos técnicos de
confarmidad con lo establecido en el articule 53 de los presentes Lineamientos, en apego &
la programacion publicada en la Plataforma Electrénica SPC considerando las reglas v
requarimiantos establecidos para esta etapa.

Artfculo 55, La valoracin psicamétrica y por competencias debera aplicarse 2 través de los
mecanismos que para tal efecto establezea la SEFIPLAN a través de la DSPC.

Articule 58. Las personas postulantes deberdn presentarse en apego a la programacidn
publicada en fa Plataforma Elechrénica SPC para esta valoracidn, considerando las reglas v
requerimientos establecldes para esta etapa v, en sU saso, presentands la informacién a
documentos que le sean solicitados por parte de |2 SEFIPLAN a través de DSPC.

Asimismo, se realizard la recolecta de referencias laborales considerando ta informacidn
plasmada en &l curriculum vitae de cada una de las persenas participantes.

La SEFIPLAN a través de la DSPC podrd exclulr en cualguier momenio del proceso da
seleccidn a las personas postulantes que:
. Registren y/o presenten documentacion ¢ informacidn falsa o divulguen, por cualquisr
medio, informacidn confidencial, en cualquiera de las etapas del proceso de ingreso.
1L Noadiunten en 1a plataforma electranica SPC yio presenten la documentacion vigente
establecida en la convocatoria.
M. A quienes estén inhahilitados por resalucién de avioridad competente para ejercar un
empleo, cargo o comisidn en el senvicio pablico.
A quien pressnte conductas impropias o que pongan en tiesgo fa seguridad de los
participaniass.
V. A quienes no cumplan con fas instrucciones e informacion establecidas en fa
convacatoriz o en los avisos derivados de la sjecucidn de los concursos de oposicion v
publicaciones en 1a Plataforma Electrénica SPC.

V.

En asta etapa, 1a SEFIPLAN a traveés de la DSPC realizard la revision de los documentos
ostablecidos en la convocatoria, los cuales se descargaran de la plataforma electrdnica
que para tal fin se utilice, y se llenard e formate de revision documental. Las personas

sarvidoras plblicas que intervengan en este proceso deberan firmar un documento da
seguridad.

ETAPA 2.1l CONCURSQ; VALORACION DE HONESTIDAD

LABORAL O ETICA PUBLICA

Articulo 57.La valoracién de honestidad laboral o ética plblica se aplicard a las personag

postulantes que hayan pasado la evaluasidn de hahbilidades v conocimientos técnicos, de

corformidad con lo establecido en al articule 53 de los presentes Lineamientos, en apego a

la programacidén publicada en la Plataforma Electydnica, considsrando las reglas vy
requerimientos establecidos para esta etapa.

Articulo 58. La valoracién de honestidad laboral o ética piblica deberd aplicarse a través de
los mecanismos que para lal efects establezea la SEFIPLAN a través de DSPC Dichos
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mecanismes deberdn integrar valoraciones relacionadas con 1a identificacian de posibles
conductas vinculadas con violencia de génera.

Articulo 5S. Los resultades de las valoraciones psicomeétrica, de competencias y de
honestidad laboral o ética publica tendrén una vigencia de 8 meses v podran ser ufilizados

©n 85€ periodo en atros procesos de seleccidn, siempre y cuande se apliquen para la
misma denominacién dal puasto,

ETAPA 2.0V CONCURSC: PUBLICACION DE PRE-RESULTADOS
Artfculo 60. Los resultados de las evaluaciones y valoraciones aplicadas, seran rublicardns
conforme a o establecids en la convocatoria en apego a las disposiciones an materia de

proteccién de dalos personales, en la Plataforma Electidnica SPO que para tal efectn
establezca la SEFIPLAN o través de la DSPO.

ETAPA 3.1 ENTREVISTA DE BELECCION
Articuto 61. Lz entrevista =erd realizada Ror la Junta de entrevista de Seleccidn canformada
ROr Una peisona representants de la DSPC, la ¢ el Enlace, v la persona senvidora pldblica
que funja como jefa o jefe directo del puesto & cancursarse. De no pader acudit alguna da

ellas, debera informarle mediante oficio, debiendo considerar |a asistencia en sy
representacidn, de [s siguisnte manera:

Enlace: Lo podré suplir la persona que ocupe la jefatura de departaments de Recursos
Humanaos, o bien, alguna persona det mismo rivel o un superiar jerarquica, de la
Dependencia u Organs Administrativo Desconcentrads.

Jefa o Jefe directo del puesto: Lo podrd suplir alguna persona del mismo nivel o un
superlor Jerargquico, ds la Dependencia u Qrgano Adntinistrativa Desconcentrado.

Articulo 62 Para llevar a caba la entrevista, la Junta de entrevista de Selencidn deberd firmar
[a carta de responsabilidad, compromise y ética.

El proceso de entrevista de seleccidn debera realizarse bajo et siguisnte procedimianto:

L Alas personas integrantes de la Junta de entrevista de Saleccidn se les dard a conoger
el expediente de cada parsona participante, previn a su entrevista, en donde se
rmostyard a informacién y resultadas de las etapas previas, consideranda la inualdad v
na discriminacidn prevista en las Lineamientos, implementands para ello el formato de
curriculum ciego.

Il.  Las personas Integrantes de la Junta de entrevista de Seleccidn revisaran cada
axpedients, antes de la entravista programada con cada persona postulante, con [a
finafidad de contar con mayores slementas para pracisar las preguntas a realizarse
durants 1a entrevista.

H. La participacidn de las personas que se postulen en la etapa de la enfrevista ce
realizaran por medio de programacion, segin lo indique 1a convacatoria respactiva.

. Las personas integranies de la Junta de entrevista de Selaccién utilizaran el formato y
los criterios de evaluaciin que para tal efecto les proporcione la SEFIPLAN a travas de
la BSPC. Cada integrante tendra un formato que lignara de manera individual.

Y.  Cuando la entrevista haya finalizado, las parsonas integrantes de la Junta de entrevista
de Seleccion realizardn un acta de clerre de entrevista en donde se plasmardn los
resultados alcanzados por cada persona postulante en la entrevista, para o cual
deberdn promediar los puntajes gue de manera individual hayan asignado.

i" - SEFIPLAN
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V1. Las actas de clerre deberdn incorporarse al expediente de fa persoena postulante y €ste
serd resguardado por la SEFIPLAN a través de la DSPC.

VIl A efecto de garantizar transparencia e igualdad, la DSPC podra video grabar fas
sesiones de entravistas, vy para tal efecto garaniizard la proteceidn de datos personales.

Articulo 63, El expediente a que se reflere la fraccicn 1 del articulo B2 de las presentes
Lineamientos deberd contener la sigriente dacumentacidn:

. Currietlumn Vitae imprese de la Plataforma Elecirdnica en donde realizd su inscripeion
la persona postulante.

il Walidacidn de la documentacicn proporcionada y de la comprobacion de ias referencias
laborales.

Hl.  Resultados des la evaluacion de habilidades v eonocimientos 18cnicos.

1Y, Rasultados de ta valoracidn pslcomélrica y por competencias.

V. Resultados de la valoracion de honestidad laboral o gtica publica.

V1. Formato de Valoracidn de Entrevista.
Yil.  Acta de cierre de entrevista
YIli. Cana de derechos y proteccion de dates personales de |a persona participants durante

et proceso de entravista de seleccidn.

El archivo con documentos probatorios del curriculum witae de la parscna postulanie, se
debera propercionar a la Jurta de entrevista de Seleccidn durants la entrevista y no antes,
cen el objetivo de garantizar el macanisme de curriculum ciego.

Articulo 64.Se determinara ganadora a la persona postutante que haya obienido el mayor
porcentaje final, de entre todas tas personas pastulantes que hayan participado en todas
las etapas del concurse. Eate porcentaje, estard integrado por Ja sumatoria del resultada
individual de cada etapa. En caso de acreditar una sola persona hasta la etapa final del
concurso de oposicidn, ss determinara durante la Entrevista de Seleccion en estricto apego
al perfll del pussta establecido en el apartade experiencia especifica de la comvacatoriz, si
su experiencia profasional cumple con o requerida; de lo cantrario, la Dependencia sera
responsable de justificar por escrito la decisidn final, qguedanda asentado en & Acta de
cierre de procesa de Seleccidn.

La determinacion serd definitiva e inapelable.

ETAPA 4.1 PUBLICACION DE RESULTADOS. REUNION FINAL DE LA JUNTA DE

ENTREVISTA DE SELECCION.

Articulo 65. Una vez finalizadas las entravistas de selaccion y en un periodo no mayor a 2

dias hdbiles, la Junta de entrevista de Selencidn conocerd y firmara de cenformidad los

resultatos oblenidos, gue serdn plasmados en el Acta de Cierre de Proceso de Seleccin

de Personal, la cual permitird identificar a la persona postulante ganadora dsl concurso de
oposician. E! acta serd publicada, en |a plataforma elecirdnica SPC.

Articulo B6. En caso de empats, la definicién de la persona postulante ganadora se ajustara
a los siguientas criterios:
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L. Se preferird a [a persona postulante gue abtenga mayar puUntuacidn en el nivel
congiderado con mayor panderacidn, de acuerdo con los puntajes orevistos en la

Carnvocatoria.

De prevalecer el empate, se preferird entonces a la persona pesiulante que haya

obtenido mayor puntuacién en [a calfficacion de la segunda valoracién con mayar

ponderacion, de acuerdo con los puntajes previstos en la Cenvocatoria.

De prevalecer aln el empate, se preferira entonces a la persona postulants gue haya

obtenido mayor puntuacién en la calificacion de |a valoracidn de honestidad laboral.

. De agotarse las consideraciones ameriores, la Junta de entievista de Selzcoidh padrd

establecer el o log criterios de desempate, mismos que guedaran establecidos en el
Acta de Clerre de Proceso de Seleccicn de Parsonal.

Este mistno procedimiento se ulilizard en el caso de que la persona postulants
ganadara, por clalguiar razdn, na ccupars la plaza vacante.

Articulo 87.5i una persona postulante resultare ganadeora de dos o mas concursos de
aposicion:

I De la misma Dependencia: La Junta de entrevista de seleccién determinard en cudl de
los puestos tiene mayor afinidad por carrera genérica y, por afios v drea de expatiencia,
De diferentes Dependsncias: La persona postulante ganadora podré elegir el puasto

gue ocupard y se censiderard que no ocupd €l o Ios otras en donde haya resultado
ganadaora.

En caso de que la perscna postilante ganadora rechace el puesto de manera reiterada
en diferentes concursos sin ninguna justificacion, quedard suspendido su ragistra en la
plataforna por un plazo no menor 2 seis meses.

ETAPA 4.#f PUBLICACION DE RESULTADOS. PUBLICACION
DE LA PERSONA POSTIH ANTE GANADORA.
Articulo BB. La SEFIPLAN a través de la DSPG en la Plataforma Electiénica los resultados

finales, protegiendo para ello Ios datos personales de las personas involucradas, conforme
a la normatividad aplicable en |2 materia.

Articulo 69. La DSPC convacard & la DARH y a su homdloga de la Dependencia, asi como a
la persona ganadora del concurso, para establecer los plazos para el alta de! personal, la
documentacién adicional gue se deberd entregar y todos aquellos aspecios que se

consideren necesarios para la adecuada contratacion e insosporacién del personal a la
Dependencia respectiva.

Articulo 70.La o el enlace serd la persona encergada de realizar las gestiones de

contratacion del personal en estricto apego a lo establecido par la SEFIPLAM a través de [a
DARH.

Articulo 71. Una vez que la persona seleccionada en el concurss de oposicion ocupe la plaza
en ia gue resultd ganadora, se apegara a [a normatividad vigente del Estads de Quintana
Roo, asi como de la Dependencia en la cual ganere su alta.

DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION EN EI PROCESO
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Articulo 72. Durante el proceso de concurso ds oposicidn, se garantizard un esquema de

curricuium ciege, de igualdad de oportunidades y ho discriminacién. Por tanto, serd el
cumplimients del perfii v los resultados de las evaluaciones y valoraciones las que
prevalezcan por encima de factores subjetivos o esterectipos ds génere.

FACTORES QUE IMPIDEN LA PAHTIC!PACION DE ALGUN
SERVIDOR PUBLICO EN EL PROCESO

Articule 73. Las personas senvidoras plblicas que intervengan en el proceso de seleccidn,

astdn impedidas para participar en el mismo cuando!
1. Tengan interés familiar por matrimonio, pareniesco consanguineo en inea recta sin
fimitacidn ds grado o por afinidad y colateral hastla e cuarto grade, o civil con alguna de
las pergonas postulantes participantes en la cotwocataria.
1.  Seencusntren en una situacion andloga o semejante a las anteriores.

Todo &l persenal que intervenga. en &l proceso de seleccidh tiene el deber de excusarse de
ser parte del procese, en cualguier etapa del mismo, cuando exista alguno de los
impedimentos sefialados en el articulo anterior, expresando concretamente a la SEFIPLAN
a través de la DSPG ek qué consista gl impedimento.

Goresponderd a la DSPC calificar 1a excusa v, en caso de que ésta proceda, designar a
fuien deba sustitult a la parsona servidora pablica impedida.

En cazo de no excusarse, y Una texcera persona sefake y justifique la existencia de conflicto
de interés, la DSPG declarara nule e proceso, debiendo Iniclarse de nuevo, y se informara
mediante oficio a la Pependencia. Asimismo, la DSPC deberd dar vista a la Coordinacien
General de Investigacidn de la SECOES, a efecto de gue se imicie la investigacidn

cortespondiente, de canformidad a lo establecido en la Ley General ds Responsabilidades
Administrativas.

DE LA DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO

Articulo 74. Un concurse de oposicion se declarard desierto cuando:

. Ninguna perscna se haya inscrito;

. Minguna persona participants haya acreditade la revisidn currficutar en apego a lo
establecido en la convoeateria;

I. Ninguna persona parficipante haya obtenido ¢ puntaje minimo establecido en la
Evaluacidn de Hahilidades y Conocimientos Tecnicos.

IV. Ninguna persona se presentare ala Entrevista de Selecaian.

DE LA SUSPENSION O CANCELACION DE CONCURSOS DE OPOSICION

Articulo 75.Un concurso de oposicidn podrd suspsnderse y/o cancelayse por razones de

caso fortuite o fuerza mayoar, an cuyo caso la SEFIPLAM a través de la BEPC contard con
uh plazo ne mayor a 5 dias habiles para informaro a las parsonas postulantes a través de
los mecanismas de comunicacian sefialados en la convocataria respectiva.

Extinguida la causa gue dio origen a la suspensidn, DEPC deberd comunicar, madianie ia
Plataforma Electrénica SPC dispuesta para 12l fin, a las personas postulantes de la
nformacién relativa a 1a reanudacian del concursa de oposicion.
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DE LAS EXCEPCIONES A LOS CONCURSOS DE OPOSICION

Articulo 76. Para los casos en los gue se dé el cambio del Titular del Poder Ejecutiva y con el

fin de garantizar la continuidad operativa de la administracion plblica estatal, se podrdn
exceptuar los concursos de oposicidn, para plazas vacantes, hasta por 6 meses a partir de
su toma de protesta. Todas las plazas consideradas en este proceso seguirdn
catalogandose para su ocupacién como plazas de concurse de oposicion, al finalizar =l
periodo sefialado.

Para los casos de creacidn de nuevas instituciones publicas o bien, de la transformacidn
institucional, v con la finalidad de pader contar con el personal minime necesario para la
construccion del soporte normativo y administrative, se podran exceptuar los concursos de
oposicién, para plazas vacantes de origen administrativo y opetativo, durante los 6 peimercs
meses de operacién, y a partir de la designacidn de la persona titular. Todas las plazas
consideradas en sste proceso seguirdn catalogdndose para su ocupacién como plazas de
cancurss de oposicion, al finalizar el periodo sefalado.

CAPITULO 1ll. DEL PROCESO DE INGRESO A'I:RAVES DEL MECANISMO DE LIBRE
DESIGNACION

CARACTERISTICAS DF L QS PUESTOS DE LIBRE DESIGNACION
Articulo 77. Se consideran puestos de libre designacion los siquientes:

I Los mencionados en los articulos 18 v 18 da la Ley Orgénica de 1a Administracidn
Publica del Estado de Quintana Reo. .

. Los niveles 15, 100, 200 u homoblogos, gue cotresponden a fitulares de
Goordinaciones Generales, Subsecretarias y Direcciones Generales.

llt.  Elpersonal a que se refiere el articuwlo 10, fraccién 1, incisos A v B, de la Ley de los
Trabajadores al Servigio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo v Judiciaj de los
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Rog,

W, Aquellos que a peticidn de Ia persona Titular de [& Dependencia, pusdan ocuparse
mediante una promocion del personal adscrito gue cumpla con los requisitos
estabiecidos en Cédula de Descripcidn y Perfil del Puesto o que mediame eserite
fundado, la persona Titufar de la Dependsncia, justifigue su promocion acreditando
sU expariencia en ias funciones del puesto.

Articulo 78, También seran considerados pusstos de libre designacion, los que realicen
funciones de:

1. Asescria a las personas Titwlares de las Dependencias de la Administracién Publica
Centralizada del Estade de Quintana Roo.

1. Apoyo o atencidn directa a las personas Thulares de las Dependencias de Iz
Administracidn Plblica Centralizada, tales coma: labaras secretarizles, de agistencia
particular, de conduceidn de vehiculos, de adgministracion de agenda, de comunicaciin
social v'o de refaciones publicas.

i,  Prevencion, deteccidn, investigacidn y sancion de responsabilidades administrativas v
hechos de corrupeidn, asi como fiscalizacidn y control da recursos pliblicos.

| EBERETAA A
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V. Atencidn a victimas, blsqueda, rescate v protecoion de persongs con grado de
especializacién para el gjercicio de sus funciones en cumplimignte a la Cédula de
Dascripoidn y Perfil de Puestos.

V.  Transversalidad, consideréndose como tal a aquellos puestos gue correspondan en la
estruictura orgdnica de las Dependencias cuyas atribuciones impactan, regulan o
norman procesos aplicables a toda fa Administracion Prblica Estatal v Paraestatal.

Y.

Aguellos puestos en la estructura orgdnica que generen yo que brinden sequimiento a

politicas pdblicas de cardeter politico, econdmico o social, en &l ambito del combats y
etradicacidn da [a pobreza.

Articula 79. Para el ingreso de personal por fibre designacién, la persona que funja como
Enlace debera cumpliy con Ja integracién de un expedients que contenga:

En el cazo de alia o promaocidn:

1. Oficio de solicitud de Alta.
il.  Cédula de Descripcicn y Perfil del Puasta validada y firrnada,

Hl.  Documentos probatorios de la persena postulante al puesto para demostrar que
cumple con la éscolaridad minima v la experiencia profesional establecida en la Cédula
de Descripcidn y Perfil del Puests, [os cualas pueden ser:

4. Gonstancia laboral;

b Nombramiento,

o. Comprobante Fiscal Digital por tnternet (CEDY);

d. Oficio de respaldo de experisncia laboral afin al perfil de puesto.

IV.  Suficiencia presupuestal autorizada.

Los documentos actualizados establecidos por la SEFIPLAN g través de Ja DARH, para
el alta o promocidn correspondients an apeqo a la normatividad vigenie.

En =l caso de alta, se deberd incorporar la Carta Fespensiva de no desempefio de otro
emples, cargo o comisidn,

Dicha informacion debera ingresarse a la plataforma digital que para tal efecto determine [a
SEFIFLAN a través de |la DARH para su revision y validacion favorable o no favarablz, 'a cual
sera notificada al Enlace dz la Dependencia.

Articuls 80. Una validacién na favorable para el ingreso de personat por Libre Dasignacicn,
se emitira cuandeo:

a) El expediente no se sncuenire debidamerte integrado, esté mal escaneado, lagible, o

no exista congruencia entre los documentos v la solicitud registrada en el sistarna para
su revision,

b) Falte algune de los documentos descritos en e articulo 79.

c) En el caso de no comprobar [a expetiencia laboral acarde &l puesio ni fa escolardad
especificada en la Cédula de Descripridn y Perfil de Puestos.

Articulo 81. Las personas postulzntes que ocupen un pussto de libre designacion deberdn
presentar la valoragidn de honestidad laboral o ética piblica, en un plaze no mayor a 30

dias postariores a su fecha de alta. La SEFIPLAN a través de la DARH, emitird pot escrita
ala DSPC, |os dates de las persenas.
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Los resultados deberdn informarse 2 (3 rersona Titular da 2 Dependencia.

Las personas postulantes estaran excepiuadas de presentar Ios demds exdmenss y
entrevista previstos en =l concurso de oposicidn, pero deberdn cubtir el perfil establacido
enla Cédula de Descripcidn y Perfil del puesto salicitads.

GAPITULO Iv. DEL PROCESO DE INGRESD A TRAVES DEL MECANISMO DE
NOMBRAMIENTO TEMPORAL

Artieulo 82. Las Dependencias, a través de |a persona que funja como Entace designado
podran sclicitar al Comité, 1a autorizacidn para la ooupacidn temporal de una plaza, en
©as0s excepcionales y cuando peligrs o se altere &l orden social, los senviclos pablicas, [a
salubridad, la seguridad o el ambiente de alguna zona o regidh del Estado, como
consecusneis de desastres o producidos por fendmenos naturales, por caso fartuito o de
fuerza mayor o existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicianalas
importantes, y los demds casos previstos en los presentes lineamientos.

Articulo 83. En caso de que la solicityd heya sido autorizada par el Comita, la Cependencia
deberd enviar la documentacisn da Iz persona propuesta, con al menos, 10 dias hibiles de

anticipacidn de acuerdo con el calendario de altas establecido por la SEFIPLAN a fravés
de la DARH.

Para la revision y validacion del nombramicnto temporal, fa solicitud deberd estar
acenpatiada de:

a) Documentos probatorias de la experiencia profesional v,
b} El curtleulum vitas generado en iz plataforma electrénica del SPC.

Bl dictamen respactivo serd comunicado a [a Dependencia, para que:

. Se programe el proceso de un conourso de aposicidit.

l. Se tramite la contratacidn de personal con un rembramienio temporal en apego a Io
estaplesido en el articulo 72 de los presentes Linsamientos,

Articulo 84, Una validacidn no favoranle para el ingresoc de parsonal por nombramiento

ternporal se amitivd cuando:

a} El expedients no se encuentre debidamente integrado, ilegible, 0 no exista congruencia
anire los documentos v la sclicitug registrada en el sistema para su revisidn,

b] Falte alguno de los decumentas descritos en el articuln 78,

¢} En el caso de no comprobar la experiencia laboral acorde al puesto ni la escolaridad
especificada en la Gédula de Descripoicn y Perfil de Puestos,

Articule 85. En el otorgamiento de los nombramientos temporales:
I La SEFIPLAN a través de la DSPG revisara la documentacion de la persana propuesta,

¥ padra autorizar ta ocupacién temporal,
H.  De ser autorizado, la DARH realizarg e tramite de contratacion del personal.
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Artieuls 86. Bajo ninguna cireunstancia se podra otorgar el nombramiento temporal a la
persona postulante involucrada en un conflicto de interés.

Articulo 87. La occupacién temporal se otorgard por una ocasién, v tendrd una duracidn

maxima de 2 meses; se pedrd considerar su extension hasta ror 1 mes mas, bajo las
siguisntes circunstancias:

. Cuando el conourso de oposicién se haya declarado desierto v se encuentre proxima la
emnisidi de un nuevo concursa de aposicidn pdblico y ablerta.
I Cuando ta persona postulants ganadora no ocupe el puests v na hava ninguna persona

postulante que cumpla con los criteriog estzblacidos 2n el articulo 86 de [os presentes
Linearrientos,

En los cascs fortuites cuando se promueva el recurso de inconformidad: Mo suspenders
los efectos del acto impugnade, por lo que, a la persona postulants ganadora def concurse
s¢ le asignard ] nombramientn temporal de hasta 5 meses.

Articulo 88. En caso da que [a persona ocupants de la plaza temporal haya participado en el
concurso de opesicion de la plaza que coupa v no hubiere sido aprobada, no podrd ser
nambrads temporalmente por segunda ocasicn en [z misma plaza.

Articulo 89. La persona ocupante de la plaza temporal poded participar dentro del concurso
de opasicicn por dicha plaza, sujsta en todo momento curriculem ciego, asi como & lo
establecide en el perdil del puesto; v fa SEFIPLAN a través da la DEPC priorizard en toda

momento ef mérita, la igualdad, no discriminacion, 1a legalidad, ta eficlencia, Ia ohjetividad,
la calidad v la imparcialidad.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor a partir del dia siguiznte
al de su publicacian en el Periddico Oficial del Estado de Cintana Roo.

ARTICULD SEGUNDO, Cuedan sin efecto ins Lineamisntos para Regular sl Proceso de
Ingreso de Personal a las Dependencias de la Administracién Péblica del Estado de Cuintana
Roo, publicados el 14 de junio de 2022 &n &l Periddica Oficial de| Estado,

ARTICULO TERCERQ. Las Entidades de la Administracion Plblica Estatal, deberdn adecuar
SUS procesos de ingreso de personal con base en o dispuesto en el presente dacuments ¥
tendran un pericde de hasta 6 meses contados a partir de la publicaciin de fos mismos.

Dado en la ciudad de Cheturnal, capital del Estadn de Quintana Roo, a lag, 17 dias de! mes de
marzo del afio dos mit veintitrés. . £ X7
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