ADMINISTRACION E CTS FASE CONVOCATORIA DE
PUESTOS VACANTES SUJETOS AL 5PC
5H-DDO.11-0
09-ENE-0%

NOMBRE

ADMINISTRACION DE COMITES TECNICOS DE SELECCION FASE CONVOCATORIA DE
PUESTOS VACANTES SUJETOS AL 8PC

OBJETIVO

Programar, organizar y coordinar la realizacion de las sesiones del Comité Técnico de Seleccion
- a fin de contar con el Acla de aprobacidn de convocatorias a concurso de plazas vacantes del
Servicio Profesional de Carrera y de su publicacion publica y abierta, a fin de cumplir con la
normatividad vigente de acuerdo con la normatividad vigente. ' ;

PROCESOQ

INGRESC AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

- Direceibn General de Desarrolio Humané  Grganizacit o
cion de Desarolio dela Qrganizgeion e e e
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bibliografia.n Retacion de libros, escrifos ¢ paginas electronicas en los cuales se podran
consultar las materias o ideas contenidas en el temario requerido para la evaluacion de
_conocimientos. Es recomiendable mantenerse en el minimo indispensable, brindando igualdad de
oportunidades a los aspirantes y evitandoles gastos innecesarios en tiempo y/o dinero. En las
lecturas propuestas se deberd especificar las paginas, secciones, capituios o, en. el caso de
disposiciones juridicas o numerales a consultar, acordes con los reactivos incluidos en el examen

de conocimienio de que se rata,

Temario:- Conjunto de materias o ideas sobre el cual los Aspirantes deberan demostrar el grado
de dominio en la evaluacion de conocimientos. Cuando un examen de conocimientos verse sobre
el marco juridicoe, &l temario debera especificar con claridad ias disposiciones legales que forman
‘parte de la evaluacion, refiiéndose inclusive, los articuios o numerales correspondientes.

- Asimismo, cuando el examen trate sobre la definicion, opinion, o postura de un autor en particuiar,
sobre un tema especifico, el temario deberéd sefalar el capitulo correspondiente del libro del autor '

3 que hace referencia
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ACRONIMOS:

CECAL: Centro de Capacitacion en Calidad
'.CTS: Comité Técnico de Seleccion
CTP: Comité Técnico de Profesionalizacion
DGDHO: Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacion.
. 'DGIT: Direccion General de Informatica y Telecomunicaciones
DOF: Diario Oficlal de ia Federacion
ol Grgano Interno de Cantrol
. BFP: Secretaria de Funcién Publica
SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente v Recursos Naturales.
S1: Subdireccion de ingreso.
" UR: Unidad Responséble de fa SEMARNAT
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POLITICAS DE OPERACION

@ Para que se pueda convocar la plaza a concursa debera considerarse que:
Cuente con perfil autorizado poref CTP. ¢
No estar considerada dentro de un movimiento organizacional.

Que la plaza vacante no se encuentre en movimiento por articulo 52.

WP

No encontrarse en juicio faboral.

e El Presidente del CTS y superior Jerarguico de la vacante en concurso deberé entregar al
inicio de Ia sesion del CTS, el Temario v la Bibliografia para la prugba de conocimientos técnicos
de la vacante en concurso, en forma impresa vy digital dentro de sobre cerrado, asi come Carta
Responsiva suscrita por la persona que elabord los examenes de conocimientos 'y preguntas
abiertas que se aplicaran a los aspirantes, manifestando bajo protesta de decir verdad, que los
examenes impresos y/o en medios magnéticos entregados a |la Direccion General de Desarrolio

‘Humano y Organizacion, constituyen la totalidad de los ejemplares emitidos

e En caso de ne presentar temario, bibliografia y carta protesta en la sesién de CTS, no se

_podra convocar {a plaza

& En caso de no presentarse el superior jerdrquico a la sesion de comité se asienta en el
acta que el CTS no aprobd la publicacion de la plaza vacante en virtud de que el superior
jerarquico informé a la Direccion General de Desarrolle Humano y Organizacidn no poder asistir

por motives laborales,

® En el caso de las sesiones de CTS mediante videoconferencia si no se recibe el adendo

al acta no se podra convocar la plaza.

5n Gensral de Desarrollo Humano y Organizacion”
ion de Desdrmollo de la Organizacion :
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® En el caso de no haber disponibilidad de aula en el CECAL, dependiéﬂdo el numero de
participantes se puede realizar en la sala de juntas de la DGDHO, aulas en el edificio de Av.
Revolucién o en la sala Maric Molina del edificio sede. |

o Ei Presidente del CTS y superior Jerarquico de la vacante en concurso debera entregar al
inicic de la sesién del CTS, en sobre cerrado, el temario y la bibliografia para la prueba de

conocimientos técnicos de la vacante en concurso, impreso v en formato digital.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Opergcion 1 Recibe de ta Subdireccion de ingreso & Programa de Sesion
del Sistema de Ingreso del CTS con as vacanies que integran la {s) convocatoria {(s)
2 Revisa que cada vacante cuente con perfii autorizade, que no

se encuentre en movimiento organizacional o gque no se
sncuentre en juicio.

3 Confirma via telefonica con ios Presidenies de ios comités, su
disponibilidad en agenda para asistir 2-1a sesion del CTS en la
fecha y .hora programada vy la modalidad: presencial o
videoconferencia '

NO TIENE DISPONIBILIDAD

4 Comunica a la 8l para reprogramar la fecha de sesion del CTS
para la vacante en concurso v continua en la astividad No. 1

| SI TIENE DISPONIBILIDAD

5 Solicita a los Presidentes de CTS la entrega en la sesion del
! CTS, el Temario y la Bibliografia en sobre cerrado, asi como
Carta Responsiva suscrita por la persona que elaboro los
examenes de conocimientos vy preguntas abierlas gue se
aplicaran a los aspiranies.

2] Solicita el aula al responsable del cecal, en las fechas
programadas para la celebracién de Jos comités y requisita
| formato Solicitud de Aulas {anexo No. 1}, En caso de no haber
disponibilidad, programa tas enirevistas en la sala de juntas de
a2 DGDMO. Si s sesion se realiza mediante videoconferencia,
tamhién  solicita  telefénicamente al  Subdelegado  de
Administracion, reserve el equipo (polycom) y a la DGIT soporte
técnico para la reslizacion de la videoconferencia.

7 Elabora e oficio de invitacién para los integrantes de los
Comités Técnicos de Seleccion programados y entrega a 1a 5l
para revision, visto bueno y gestion de la firma del Secretario
Técnico del Comité.

_ Direcéisn General de Desarrolio Humano y-
' Je Desarrollo de la Orgadizacy
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIBCION
Departamento de Operacien 8 Recibe de la &l ios oficios firmados, obliene cuatro copias de
del Sistema de ingreso cada original, distribuye como sigue y archiva original y acuses

an carpeta de controb,
« Capia 6rgano interno de Control
« Copia DGDHO
» Copia control de gestién para su entrega al Superior
Jerarquico,
e {Sopia para acuse

9 Digitaliza y envia por correo electronico al Presidente del CTS,
el oficio de laz vacante correspondiente, con copia al Oficial
Mavyor, ai Titular del OIC, al Enlace Administrativo de la Unidad
de adscripcion de la vacante y verifica telefonicamente que lo
haya recibide, junto con los ‘Lineamientos gue Deberan
Observar las' Unidades Administrativas para la Entrega de la
informacion Necesaria para el Concurso de las Plazas Sujetas
al SPC" v la "Guia para la Elaboracion de Reactivos en los
Examenes Técnicos del SPC™

10 Elabora proyecto de Acta {anexo No. 2}, los presentadores,
requisita el formato Orden dei Dia (anexe No. 3), y la
presentacion digital para la sesion def CTS.

. H integra la carpeta de cada uno de los miembros de cada comité
e incluye en el expediente de la vacanie, los documentos
co{respondiantes en el orden establecido de acuerdo con la
"Lista de Verificacion” {aﬁexo No. 3) v envia a la Sl para
revision. :

12 Reacibe de la 81 ef expediente de Ia vacante, [as carpetas de los
integrantes de los CTS y copia en unidad de memaria, el
proyecto de Acia, la presentacion v si la sesién def Comite sera
medianie Videoconferencia, verifica via telefonica, con el
responsabie de la logistica en la Delegacion Federal, que este
listo el equipo v le solicita se coordine con el responsable del
CECAL para la transmision en &l horario convenido.

Direccisn General de. Dasarrolia'-i%nmano y Qrgamzamén o
: Dnz‘ecmen de E)esa?ml ode ta Ofga | zamér; . _
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Operacion SESION DEL CTS A TRAVES DE VEDEOCONFERENCIA:

dei Sistema de Ingreso
13 | Escanea, orden dei dia, perfil del pueste, acta de aprobacion del
CTP, presentacion digital y adendo al acta y los envia por
corres electranico al presidente y superior jerarquico de ia
vacante.

14 Recibe de la S| el adendo original firmado por el Presidente del
CTS, revisa vy los devuelve a la Subdireccion de Ingreso para
que gestione ia firma del Secretaric Técnico del Comite en los
documentos originales que corresponda.

15 Recibe de & S! el Acta original firmada- por el Secretario
Tacnico del Comité y gestiona la firma del representante de la
Secretaria de la Funcion Publica.

16 Reacibe del representante de la Secretaria de la Funcion Pablica
el Acta firmada, entrega original del Acta al Secretario Técnico,
al representante de.la Funcion Publica, recaba acuse de’
recibido.

17 Envia por mensajerla el original del Acta al Superior Jerarquico
de ia vacante junto con el acuse de recibido, escanea el Acta y
envia por correo electrénico a las dreas correspondientes,
Continua en la actividad No. 21

SESION DEL CTS PRESENCIAL

18 Verifica la logistica para la sesién del Comite, (presentadores y
carpetas) carga en la presentacion en la computadora y recibe
los temarios y bibliografias de cada uno de los Presidentes de
CTS

19 Recibe del Secretaric Técnico del Comité, el Acta y &n caso de
presentarse, realiza las modificaciones necesarias, imprime
ejemplares y entrega al Secretario Técnico del CTS para su
firma.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE o - DESCRIPCION

Departamente de (Operacion 20 Recibe del Secretario Técnico del Comite, Acta debidamente
dei Sistema de Ingreso firmada y archiva los documentos derivados de los, Comités de
Seleccién en las carpetas correspondienies.

21 Integra el expedienie de la(s) vacanie(s) autorizadas(s) en la
Convocatoria. '

22 Elabora Convocatoria.y oficio para DOF y se entrega a Sl para
ia firma del Secretario Técnico. Una vez firmado se entrega en
DOF

23 Recibe de la St el oficio firmado y entrega al DOF

24 Inéorpora temnarios, bibliografla y convocatoria a la pagina del
SPC SEMARNAT. '

25 Captura de plazas autorizadas en el CTS en el mstema de
RHNET :

26 Enfrega el Expediente de la Vacanie a la SL.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 26

PRODUCTO O SERVICIO: | Acta, Convocatoria publicada en DOF v en ia pagina del SPC de fa SEMARNAT ¥
expediente de vacante autorizada

PROCEDEMEENTO(S}:_ _Evaluacién de Candidatos a ingresar al SPC
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE OPERACION DEL SISTEMA DE INGRESC

=

RECIBE DELASIEL
PROGRAMA DE SESION DEL
CT5 CON LAS VACANTES QUE
INTEGRAN LA (8}
COMNYOCATORIA IS

2 B ‘é

SA QUE CADA VACANTE
TE CON PERFIL
AUTORIZADO, QUE ND SE
EMNCUENT! HENT
ORGANIZACIONAL O O
ENCUENTRE EN .EUIMO

@ ,&

SONFIRMA ViA TELERONICA
PRESIDENTES DE LOS O
DISPONIBILIDAD EN AGENDA PARA
ASISTIR A LA SESION DEL STE Y LA
MOBALIGAD: PRESENCIAL O
VIDEQCONFERENTIA

LDISPONIBILIDAD?

7 &

ELABORA EL OFICIC DE INVITACION
PARS LOSINTEGRANTES DF LOS &T5
PROGRAMADOS Y ENTREGA A LA 8
. ay
DEL

OIRECTOR DE LA DGEDHO

Y

@&

RECIBE DE LA 8i DFICIOSR FIRMADOS,
CBTIENE SUATRO COPIAS DE CADA
ORIGINAL, DISTRIBUYE Y ARCHIVA
DORIGINAL Y ACUSES £N CARPETA DE
CONTROL:

%

HGITALIZA Y ENVIA POR CORREC
ELECTROMNICO AL PRESIDENTE DEL
CTS. OFICIO. LOS LINEANHENTQS, LA

GUiA ¥ VERIFICA TELEFOMICAKMENTE
QUE LO HAYA RECIBIOD.

{10} v

COMUNICA & LA SEPARA
REPROGRAMAR LA FECHA DE
SESION DB CTS PARA LA VACANTE

EN CONCURSC

B ARGRA PROYECTO DE ACTA, LOS
PRESENTADORES, REQUISITA EL
FORMATO GRDEN DEL DEA Y LA
PRESENTACION DIGITAL PARA LA
SESICN DEL ©TS

ANEXOY

OF““O

TEMARIOY
HOGRAFA

ANEXO 2

ANERD 4

ANEXO 4

HFSRENCIAT

T RPETAS

XPEDIENTE

" Direccidn General de Desarrsilo Humam ¥ Orgamza '
 Diregcion de Desariollo de la Organizacion . -
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTC DEE OPERACION DEL SiSTEMA DE INGRESO

RECIBE DE LA § ADENDO G
FIRMADC POR EL PRESIDES
CTS, REVISA ¥ DEVUELVE A La 81
PARA QUE GESTIONE LA FiRMA DEL
SECRETARIO TECNICO DEL TOMITE
EN LOS DOCUMENTOS CRIGIMALES ACTAY

i ADENDO

Sk ki
RECIBE DE iA S EL ACTA O INAL
. FIRMADA POR EL SECRETARIO

TECNICO DEL CTS ¥ GESTIONA LA
SifRhiA DEL REPRESENTANTE DE LA
SFP

S DEL REPRESENTANTE DI LA
ACTA FIRMADA ENTREGA
ORIGINAL DEL ADTA AL SECRETARIQ
TECNCS DEL £T8 AL
REPRESENMTANTE DE LA SFFY
RECABA ACLIBE

[ ¥
ENVIA POR MENSAJEREA ORIGINAL 01
El ACTS AL SUPERIGR JERERQUICT

DF LA VACANTE Y ACUSE DE
RECIBIDD, ESCANEA ACTA Y ENVIA
POR CORREC ELECTRONICS A LAS

AREAS CORRESPONDENTES

QYo

CARPETAS
TEMARIO Y

%)

BIBLICGRAFA

RECIRE DEL SECRETARIC TECNICC
SEL CTS. ELACTAY EN CASD DE
PRESENTARSE, REALIZA LAS
MODIFICACIONES NECESARIAS,
IMPRIME ¥ ENTREGA Al SECRETARIO

TECNICG DEL CTS PARA SU FIRRA

{20

RECIBE DEL SECRETARIO TECMICO
DEL GTS, ACTA DEBIDANENTE
FIRMADAS ¥ ARCHIVA LOS
DOCUMENTOS DERIVADOS GE LOS
CTS EN LAS CARPETAS
CORRESPONDIENTES,

21

[
ACTA

INTEGRA Ei, EXFEDIENTE DE LA (3)
VACANTE {33 AUTORIZADIA (3} BA LA
CONVOCATORIA

EXPEDIENTE

(22} l

254 DE| SECRETARIC
TECNICO

CONVOUAT

23

k4

RECISE DE LA 8 OFICIO FIRMADG ¥
ENTREGA AL DOF

=]
CFICID
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTG DE OPERACION DEL SISTEMA DE INGRESC

{24}

INCORPGRA TEMARIOS,
BIBLIDGRAFIA ¥ CONVOCATORIA &
LA PAGINA DEL 8PC DR LA

SEMARMAT
TEMARIO Y
BIBLOGRAFIA :
¥ U

CAPTURA LAS PLAZAS AUTCRIZADAS
EMEL CTS, BN EL EN EL BISTERMA DE
RHMNET

e

¥

ZNTREGA FL EXPEMENTE DE LA
MACANTE A LA ST

EXPEDIENTE

k-

Fih

st

::'EDnrac:cw cs _Desarre! oe%e, Ia ngan;zaclén
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ANEXO No.

NOMBR.E: SOLICITUD DE AULA DEL CECAL SAN JERONIMC

R
Loativk B CAARDINGIGH b CAHARD
Raty. Mot f ‘)

Formato de Solicitud de Auia del Cecal en San Jerdnimo

Fagt Llenads ol patencidd Sgt Cacan '
Facha de Soliciud — Au!a{:-:;ﬁ asignacas . Fachs de realizacian del Eve:to‘
_ o - <,
Mambie dal aventa; D!

&
Mora de inigi: (e Hora de téming: [
Mo. de recasos: {5 Horarlo de rmease (81 )

Mg, e pariicipantes: B Ly
Tipo de participantes: '{:_ﬂ ) Base Enlaces Mandos mading Superiores -
Otros especifique: C{g\
Goordinador dst avento © g
- —CD
Teisfor! Red: @
tinidad Responsable Grganizadors: FE
—{3E
Tipo de evento: Q@ Videoconforencie | Reunién | | Curso! Tatter [}
Otre feapecifique): (\’_7// !
[ T TPO DR MM AR DN EQUIFG B i EERVIGILS C_}}
Harradura . afon Cafeterls
Rusa . L Leptop Red o nlernat
__ Estuela __ Yolevisién Grabagion de
. audio
____Mesas de irabajo . Wideo grabadors
__ Auditone(No. e personas en ol presidium) o __ Bnuipo de sanide Videnconfarencia
- Arpa ablerta ___Gicabadors ‘

Cres requerimiantos. ﬂ;)
pa—

E2D)
Mambre y fierna del soliciiante

Biots! La anlgrestbn de aulk so hars of dis def ovento ¥ posim consxltaras en et plzarrin ubisaio an 1 snttade dal Decal.

Dlmﬁcmn General de Desarrofic. Huma_m) ¥ Qrgamzacién
recoion e-ﬁasarmlia de la Organizacion .. i

A
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 INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 1

NOMBRE: SOLICITUD DE AULA DEL CECAL SAN JERONIMO

ESPACIO No. DESGRIPCION {dabe anotarse)

Redq. 1 Bl numern consecutivo que le corresponde a la solicitud,
proporcionado por el personal técnico operativo del CECAL.

Fecha de solicitud 2 El-dia, mes y afio (con numeros arabigos), en la que se elabora
ia solicitud. -
Aula asignada 3 El nimero del aula gue se le asignd en la “Programacion de

Aulas del CECAL”,

Fecha de realizacion del evento 4 El dia, mes v afio (con ndmeros arabigos), en la gue se
realizara el evento. :

Nombre del evenio 5 | El nombre completo de (videoconferencia, reunidn curso, taller).

Hera de inicio & La hora de iricio de (videoconferencia, reunion curse, taller).

Hera de termino 7 La hora de término de (videoconferencia, reunion curso, taller).

No. de receso (5} 8 El nimero de descansos gie se realizaran en e transcuréo del
evanto. ‘

Horario de receso (s) ' g i.a hora en gue se tienen programados 105 descanscs.

No. de participantas 16| El Nimerc  da participantes programados  para

{videoconferancia, reunion curso, tailer).

Tipo de pasticipantes 11 Fl nivel de los parficipantes, de acuerdo a la estructura organica
de la Unidad Administrativa,

tros especifique 12 | La descripcién clara y precisa del fipo de participantes -que
asistiran alevento '

Coordinador del evenio 13 El nombre completo del responsable de ia realizacion del
avento {representante de la Unidad Administrativa).

&
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" INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._1’

NOMBRE: SOLICITUD DE AULA DEL CECAL SAN JERONIMO

DESCRIPCION {debe anotarse)

.| Nombre y firma del solicitante |

ESPACIO No.

Teiéfono/Red 14 El namerc ielefénico o de red del responsable de la

Coordinacian det evento,
1 Unidad Responsable . 15 | La Unidad Administrativa, a la que se le proporciona el servicio.
(Organizadora

Tipo de Evento 16 | Margue con una "X" la opeidn que corresponda

Otro (sspecifique) 17 | La descripcion clara y precisa del tipe de evento a realizar

Tipo de Montaje 18 Margue con una “X" el tipo de montaje v el equipo gue requiere

| para la realizacion del evento,
Tipe de Eguipo 18 | Margue con una “X” el equipo gue requiere para la.realizacion
: dal evento. :

Servicios 20 Margue con una ‘X" el tipo de servicio(s) gue requiere para ia |
realizacion del evento.

Dtros requearimientos 21 Ladescripcion clara y precisa de los requerimientos adicionales,

22 | El nombre completo y firma autografa del responsable de la

realizacion  del  evento  (representante ~de la  Unidad
Administrativa).

senaral de Desarrolio Homa

s Desarralio de la Organizacion

Organizacion :
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ANEXO No._2

NOMBRE: PROYECTO DE ACTA PARA APROBAR CONVOCATORIA

QFciaLiA MAYOR
EMRECCION (BENERAL DE DESARROLLD HUMANG ¥ DRGAMIZAGION

COMITE TECNICO DB BEOCIGN DE LA SEMARNAT
Acta de [a Nome i Je Sssion Sesion/2009

Hrs Lo Onitia G MECE, DHETRiTe FEOERAL, SIENDO LAS @u INICHO HORAS DEL Facha de roalizacion de IF sasidn et CTS DEL 530
nns ML NUIEVE, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LO DISPUERTO BN LOB ARTICULOS 74 ¥ 75 FRACCION 1 DE LA Lire 2B, SERICIC PROFESIONAL
DE CARRERA EN a ORNISTRACION PORLICA FEDERAL, SE REONE Bl GOMITE TECNICO OF SELECCION UE L SEMARNAT. PARA APROBAR 1A
| GONVDCATORIA A, SR EL CENTRG DE DAPACITACHIN BN CALIDAD {CECAL}, UBISADO PLANTA BAIA DE AV, SAN JEHTNIMD NO. 458,

0L, JARDINES DEL FEDREGAL a (oo, BLE.INTEGRADD POR LOE . Nomribng dol Stpayior Jeordrquict de la vaos FRESID

pEL Gorne, Pussle del 5;4 Serdrgiio cf & vacante Y SUPERIOR JERARGUICS O LAS FLAZAS DB Va{.‘ah i

SECRETARNK TECNICG, SECRETARIC TECNICO 5 sro del Secraterio  Teonicd & bwere Representanie de fa SEP,
ANTE DE LA SECRETARIA 38 La, FUNCHIN PuBlLica ¥ Puaste del Rebreserlants oe o SFF.-

DEFARRDLLD DE LA 3 'e- B

- BN WVIBTA DE QUE ESTUVG FRESSNTE 51 DUCRUM PARM LLEVAR & CARG LA ATUMERC SESHIN BESHOMIR0E DEL caume TECNICD DE
SELECUIDN, 38 PROSEDIO 4 LA LECTURA DEL OBRDEN DEL Dis:
+ PRESENTASION DEL DOMITE TEGNIGNH DE SELEGRON,
+ PREGENTAGION DE LAS VAGANTES A COMOURGAR, -
» ETAIFAS OF LOS PROCESOS DE RECLUTANENTD ¥ BELEGOION PARA LA OUUPAGIOHN DE LOS PLESTOS VAGARTIH.
» PROGRAMACIGON DE LAS BTAPAS DE LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTG ¥ SELECCION.
# MALIDATIONDE LA ROGUMENTAGION PRESENTATA PO EL SUPERIOR JERARGUICO DE LOS PUESTOS A COMOURSAR.
= MFTORIZACION DEL COMITE TECNIGE BE BELECCION BE LA GONVOCATGRIA, PAEA U FUBLIGACION FPUBLIGA ¥ ABBERTA e s o i
2.« LEMRO ¥ APRGBAAOD 8. DROEN DEL DHA, 38 REALIZO LA PRESENTAGION BE LOS PUBHTOR A CONVOCAR, ETAPAS A ODESARROLLAR DE LOS
PROGESOS DE RESLUTAMIENTOS ¥ SELEGSION, Asl COMG, SU BROGRAMAGRON. SE PRESENTA LA DOCUMEMTACION SOPORTE DEL PUESTO:

. DESCRIBCION-FEHRFL DE BUEETE, PAR~A LA VALIBATION DEL SUPERIOR JERARQIACD DE LA VACANTE.

T T~ Bl COMTE TECNIGO DE SELECON DETERMING QUE PARA (AT PLAZAS APROBADAS PARS HU PUBLITAGION, LA CALIFICACION MIBIIMA
APROBATORY UE LA EVALUAGIOR DE CAPACIDADES TECMDAS SERA DE OCHENTA, DI IGUAL MANERA, ESTE COMITE TRCMCO RF SELEGOIGN CGON
FUNDAMENT G BN BL OFICIO CIRCULAR NO. SEFPAGGIZEEZO0T ESTADLEGE DUE NO MOSIRA REALTIVAGIIN DF FEILIQHE mrmmn srua e s oo s i
A BE TOME NOTA (WE LA TOCUMENTAGION CORRESPOMNINENTE & BANGO DE FAEGUNTAS PARA EVALUAIION TE PREGUNTAS ATIERTAS
PARA (IOMITE OB ENTREVIETA SE ENTHEGARA A LA SUBDIRECCIOHN DE INGRESD A MAS TARDAR Bl DIA, MES, AR j PARTE DEL SUPERIOR
JERARGUIGT DE LAS VACANTES. A T e e :
o S VALIDD ¥ ATDAIZG L DIFUSIGN, DF LA GOMUOCATORIA A AR BEELIGA, ¥ ABIRTA, A TRAVES DE S4 PUBLICACION EN 51 ENARIC DFICIA. DE
LA FEDERACION, PAGTA wivw Irabgiagn gob ol ¥ £ L PORTAL INSTITUCIONAL, RESPECT! T
= SE APROBARGM LAS ETAMAS DE LOB PROCESOR DE RECLUTAMIENTO T BELECCIOIN PROPULSTAS ASI GOMQ LAS FECHAS FROG S
ENTENTIDG GUE ESTAS SE ENCUENTRAN SUJITAS A CAMBO, DERIVATO DEL NUMERG OF ASPIRANTES QUE FAFTICIER SN EL CONCURSD ¥ AL
FROCEMIENTD 28 EVALAGION ESTABLEGIT).
 SE TOME CONQUIMENTS QUE 21 PERFIL 5L PUBSTD HORRESPFONDIENTES, FLIE APRDRADS POR EL GOMITE TEGNIGD BE FPROFESIONALIZACGIGN DE
LA SEMARNAT £N LA RESFEGTIVA SESION! PON LD GUE S PRESENTA £ AGTA DE DICHO COMITE.
« By Comitt TECRIGH DE SELBagiOn INSTRUYG 4 LA SUBDIRECCION U (NGRESO 1A INTEORACIIN DEL EXFEDIENTE BB LAR PLAZAR AUTORIZADAS
PARA St QONOLIRSO.
NE HABIENDG MAS CUE AGREGAR, SE SROCEDIC A LA Fribts DE LA, PRESENTS ADTA FOR CUADRUPLICADO, AL GALCE ¥ AL MARGEN, GH LA CRIBAD DE

MEMIDO, DISTRITD FEDERAL A LAS Horzzﬁno HAS DEL Fechs de regl; Gy ol fin SOSION ool T8 I D0 ML NUEME. rer s s

RHEMEROY SEL TOMITE TRONIDG DB $ELECION

PRESIGENTE DEL {Z0MITE ¥ SUPERIOR JERARCGARGO OF LAS
VAGSNTES :

Mombre del Superior Jergrquico de i vacents @
a Buasto del Superiar Jerdrguita de Ia vagante

TANTE O LA AREA D 14 FUnoiim PUBLKRIA =~ SRCABETARI TEGNICO DR COMITE
e F Nomsse Rbpragantante g la SFP ’ ’ MOMBRE SECRETARIG TRGNICG,  \ B/ . . .
FPussto del Representarte de je BFF \ <3 Puasic del Secretarie Féenico :

Direcc:én Gensralde Desarmﬁo Humano y Grgamzac:én",_ '
f)aracssc-n de Dasarmllo de a Orgam_-amé




ADMINISTRACION DE CT8 FASE CONVOCATCORIA DE
PUESTOS VACANTES SUJETOS AL SPC

§10-DDO. 1.8
08-ENE.QS

_INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__ 2

NOMBRE: PROYECTO DE ACTA PARA APROBAR CONVOCATORIA
ESPACID No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Numero de Sesion 1 El numero de sesion del CTS con lefra en niemeros ordinales
Hora de nicio P La hora de inicio de |a sesion del CTS
Fecha de realizacién de a 3 El dia, numero, mes v afio (con nimeros arabigos), en la que se
sesion el CTS realizara la sesion del CTS
No. v afo de Convocatoria . 4 Numero vy afio de la publicacion de la convogatoria
Nombre del Superior Jerarquico 5 El Nombre y Apellidos del Superior Jerdrquico de la vacante en
de la vacante CONCUrso ‘
Puesto del Superor Jerarguico &  El puesto del Superior Jerdrquico de la vacante en concurso
de la vacante : _
Vacante(s) 7 El nombre de i@ veacante en concurso segun la estructura
organica registrada en la SFP
Nombre del Secretario Técnico g El Nombre y Apeilidos del Secretario def CTS
Fuesto del Secretario Tacnico g El puesto déi Secretario del CTS
Nombre dei representante de la 10 El Nombre y Apellidos del representante de la SFP en el CTS
SFP '
Puesto del Representante de ia 11 Ei puesto del Representante de la SFP en el CTS
SFP
Hora de Termino 12 La hora de termino de la sesion del Comite Técnico de

Seleccion

Drrecmén General de Desarrollo; Humana:y'ﬁrgamzacfén R
) _-ra le de Ia @rgamz Ci s




ADMINISTRACION DE CTS FASE CONVOCATORIA DE
PUESTOS VACGANTES SUJETOS AL 3PC
§10-DDO11-0
09-ENE-08

ANEXO No.__3

NOMBRE: = ORDEN DEL DiA

OriciaLis Maror
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLY HUMANG ¥ ORGAMNIZACION

fedractar con letra, ef mimero de sewidn, en mimeres ardinales) (2009 del .
Gomite Técnice de Seleccion de la BEMARNAT : ’ B

i.ectura del Orden dal Dia

ey

. Praesentacion dei Comité Téenico de Selecsion . . L

¢

. Presantacion de ia vacante a concuwsss

B2 oW owm

Etapas dal procesa de selaccion vy reciutamiento para fa ocupacion del
PUBSIO VRGBS

&, Programacion de las etapas de jos procesos de selaccidn v
raciutgamienio .

8. Validacitn de ls documantacidn presentadas por e Buperior Jerarquico
del puesto & concursar.

7. Autorizacidn del Comité Téonico de Selaccitn de iz Sonvocatoria para
&y difusidn,




ADMINISTRACION DE CTS FASE CONVOCATORIA DE
PUESTOS VACANTES SUJETGS AL SPC
§10-DDP0.11-0
02-ENE-D9

ANEXQ No.

NOMBRE: LISTA DE VERIFICACION

Dirgesidn Gomsral ge O ¥ O
Direccién de Dexarrolio de 1a Orgerizasion
Smabekradde s e

Payrtd de wugstos
Acta O 1P Aprabacion Psrm de pusstos | =
Oﬁcm eitacion al GTE - .
‘obacion i Punlicacion "

ot
Corin waboracmn
Oficin DOF i
Forada GOF
isate o vanficasion de CoRcursss Je
gress gl SR MG 7

R TEahcs’

i
Formait LASE REVISIOM ‘Z}E
DOCUIMENT OIS

o Fr il
curricuium Vitas qua amﬁa &l popial
ke

iR Wiliitar con ThRracién [on af ceid de
hﬁmhras hasis los A5 aflugy.

Ewcriie b&]ﬂ profesis

Constancis qué acrédite sU axpenancis
{aborgl on fag droas aubndas
Constancla o Suida a e o logres.,
Tis, PECR Hos & P ¥
ntenidos

4

Pantalks de o aanclrads
Gfcle de invitacion al TS ©
Garfrot de ssixiencia’
=mgrm-ma da cias & Enirav’ism

[Otan dai i
Yabia de Mesulados da prosbas :
psicomentriony .

SPrC-Evauacion de hablitedes intregracian

de Reautagot PaloomElneas .
regun!as T R antrevieia

He Eaticvista

e \Dﬂl Q TS

Acid v Acuse duoisibn Fial G185
Eagnntan Teunieo {(aehre ocoveada)

29/D4/20049
<GBR

i.is%a de VarificacloM

Direcsion General e Desarrolio Humano y Orgamzamonf i
S’J;racmcm dg Eesarmilo de !a Orgamzaméri o
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ADIGIMNISTRACGION DE CTS FASE CONVOCATORIA DE
PUESTOS VACANTES SUJETOS AL SPC
10000110
09-ENE-02

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXQO No._4

NOMBRE: LISTA DE VERIFICACION

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Convocatoria No. 1 El nimerc v afio de publicacidon de ta convocatoria
Denominacien del puesto 2 Nombre del puesto segln la estructura organica registrada en la
Folio Rhnet T3 g!r:fﬂmero asignado a cada candidato por el sistema RHNET
Estatus del concurso; | 4 Desterta o con candidatos segun sea el caso
Publicacion de la vacante 5 Marcar con “X" frente a cada documento al morﬁento de

integrarlos al expediente de la vacante en concurso

Revision de documenios & Marcar con “X" frente & cada documento al momentc de
integrarios al expediente de a vacante en concurso

CTS entrevista 7 Marcar con ‘X" frente a cada documento al momento de
integrarlos al expediente de la vacante en concurso

Qtganizagion [




ABMINISTRACION DE CTS FASE CONVOCATORIA DE
PUESTOS VACANTES SUJETOS AL SPC

510-DD0.11-0 ) ’ . s
09-ENE-08 '

NUMERO DE Rﬁwsac’m;

- FECHA:
DESCRIPCION:
Firma:
- ELABOROG
Nombre:
Cargo:
Firma:
' REVISO
e Nombre:
- Cargo:
Firma:
APROBO
" I Nombre:
Cargo:

i Direcaid

' Direccion General dé Desarrollo Humano y Org
c >5arrollo de la Organizacion. -

REGISTRO DE REVISIONES

g
México, D.F. a 21 de Enero de 20089

Procedimiento de nueva creacién.

7

Alejandro Oreliana Cagide

Jefe de Departamente de Operacién del Sistema de ingreso -

'

Marign :'\{i‘{{oéaies Sanchez . o

Directora de Desarroilo de la Organizacion

i
e

e,

Marlen Mq/fég Sanchez

£

\ S e
E):reci;g;a‘ tie Desarroilo de la Organizacion

i anizac




